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TEAMS - MARCACAO DE REUNIAO

Com a sessao iniciada vamos até ao separador “calendario”

© Procure ou escreva um comando G. o

Calendario 54 Reunir agora .
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Terca-feira

=] Semana de 1rabalho
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Ao aceder, tem duas hipdteses de ter uma reunido, agendar reunido ou reunir agora. Se
escolher agendar é sé preencher os campos e o mais importante, adicionar participantes.

& Procure ou escreva um comande e =N =

Nova reunifio Detalhes Assistente de agendamento m Fechar

Fuso horirio: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres

#  Adicionar titulo

| Adicionar participantes necessérios + Opcionais
24/03/2020 11:00
24/03/2020 11:30 v 30min @ Todoodia
(] N3o se repete v
B Adicionar canal
® Adicionar localizagio
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Inserir os detalhes desta nova reunido
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Se escolhermos reunir agora, tem que escolher um titulo para a reunido e pressionar em
“participar agora”. Ter atengao as opgoes de ativar a cdmara e ativar o microfone, é
importante ativar o microfone para que quem estiver do outro lado nos possa ouvir.

eva um comando

Reunido com Gestor .

Participar agora

O @ & Micofone e altifalantes ...

Outras opgdes de participagio

Depois de estarmos dentro da reunido, pressionamos em mostrar participantes e ja podemos
convidar quem pretendemos que participe na reunido. As pessoas para serem convidadas tém
que ter sessdo iniciada no teams, com a respetiva conta institucional. Ao introduzir uma letra no
campo de pesquisa aparecem automaticamente todos os emails que tém presente a letra no

nome.

Procure ou escreva um comando

Convide pessoas para se juntarem a si
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