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1. Reunides audio e video com equipe:

1.0. Para uma reunidao em que va utilizar algum aplicativo adicional, é importante, antecipadamente deixar o aplicativo
acionado, para que posteriormente possa ser compartilhado junto a reunidao. No caso do Planner a navegacao e escolha
do compartilhamento é facilitada se for aberta em outra janela, como por exemplo em um navegador tipo Google
Chrome.

P Hob - Planner x  + - 8 x

< C (t & tasksoffice.com/val Planner/

%
[}

Bem-vindo(a) Jodo Yutaka Shirata

Planas favoritos

Planos recentes  Todos os planos

Teste w Datacenter Sistemas
T Teste eral S0 TM™ - SERVICO DE DATACENTER GS GRP-Sistemas
Administrativo sTI Infraestrutura de TI
GG [ s .

Favoritas

HJll O Digite aqui para pesquisar

1.1. Em seguida retorne ao Teams e clique na aba equipes e selecione a equipe com a qual deseja realizar uma reunido
conforme abaixo:

£ Pesquise ou digite um comande

Equipes Y TE  Geral Postagens Arquives Wiki -+ e

VEja WU Luiieyal.,

- Lh (@

-
o

Adiclonar pessoas Criar mais canals Abrir as Perguntas Frequentes

& Fabio de Sousa Soares adicionou Roberto Lemes da Sva & 2 outras pessoas 3 equipe

Fabio d e

FS | 8oa noite sennores
Fbio de Sousa Soares 13:24

L | estou iniciando ss. estes
Thalissan Ferreira de Morais 19:24

M o ncine
Jric Digite @ 3

3" Cria quip s5ar nela Ar @ =] B
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1.2. Abaixo do campo de conversa clique no icone “reunir agora” conforme apontado na imagem abaixo:

|mcie uma nova CC-I"'-."EI'EE.@E @ para mencionar E|g.lém

Ao @B B|E[s e

1.3. Clique em “Reunir agora” para confirmar a reunido:

Equipes TE  Geral Postager

Adicionar pessoas Criar mais eanals

Abrir as Perguntas Frequentes

Fiblo de Sousa Soares sdicionou Roberto Lemes da Silva ¢ 2 outrss pessoss 3

- Fébio de Seusa Soares 1024

1.4. Selecione os participantes da reunido:

<« Cc @ teams.microsoft.com/_#/calling/19:1665f0fe 94260981bfbfe70b:

Microsoft Teams digite um comando

Pessoas

Convidar alguém

TM  Thalisson Ferreira de Morais

RS Roberto Lemes da Silva

Convidar pessoas a se juntarem a vocé
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1.5. Os participantes receberdo notificagdo para entrar na reunido, apds aceitarem estardo em uma tela conforme abaixo,
onde apareceram os participantes e ao lado a aba de chat:

Anotacbes da reunido

L ]

\ »

Comece a fazer anotagbes!

1.6. No menu suspenso relacionado abaixo, é possivel iniciar e pausar o video e dudio do seu dispositivo:

2. Compartilhamento de Telas ou apresenta¢dao durante uma reuniao

2.0. No menu suspenso da reunido clique na op¢do abaixo que aparece na descricdo como “Compartilhar”:

Pessoas

Compartihar

Convidar pessnas a <e inntaram ~ a
& & @) e § B e~

POR &)
Ell © Digite aqui para pesquisar i ~ o1 g PR o
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2.1. Neste instante deve-se selecionar qual a tela ou janela que serd compartilhada:

@ - o
Pessoas
)5 "
(]
Fs
U . =] ~
9 § & =
RS 4,
11 - mpresentagao.ppex mxroon wnarooara
.
Manual répido do Micros. Freehand by InVision
e
9-
Teste - Planner - Google
Z = B POR 1841
4 ) D oG
L Digite aqui para pesquisa: it ADBY pw veon B

2.2. Escolhendo a janela do Google Chrome com Planner, durante a prdpria reunido vocé pode realizar a movimentagdo das
tarefas entre as colunas, assim como fazer as anotagdes ou comentarios e envia-lo para os responsaveis:

P Teste - Planner x4+ - 8 x
C (0 & tasksoffice.com/valecgovbr/pt

Nao iniciada

“/  Filtro (0) ~  Agrupar por Bucket

Adicionar anexo

Reunido em “Geral® 0105 =

Chamacis em andamento. Cligue aqui para vobtar para a
tela de chamada.

L Digite aqui para pesquisar

3. Agendamento de reunides

3.0. Selecionando a Equipe, abaixo do campo de conversa clique no icone “reunir agora” conforme apontado na imagem
abaixo:
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|mcie uma nova CC-I"'-."EI'SE.@E @ para mencionar E|g;lém

A ¢ @ @ B2 & - B

3.1. Clique em “Agendar uma reunido”:

Equipes v TE Geral Postagens Arquivos Wiki

Adiclenar pessoas Criar mals canais Abrir as Perguntas Frequentes
& Fiblode Sousa Soares adicionou Roberta Lemes da Silva e 2 outras pessoas &

- Fiblo de Sousa Soares 10:24

3.2. Assim que preencher os dados da reunido e enviar, os participantes receberdo notificagdo com o agendamento da
reunido.

3.3. Além dessas reunides vinculadas a equipe, no menu lateral vocé pode realizar agendamento de reunides avulsas
clicando no botdo calendario.

4. Gravar reunioes

4.0. No menu suspenso da reunido clique em mais op¢des, conforme destacado na imagem abaixo:
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4.1. No menu de mais op¢oes clique em iniciar gravagdo, com isso sua reunido estara sendo gravada para consultas

posteriores:

Microsoft Teams

Pessoas

Convidar alguém
No momento nesta reunido (1)

3 Mostrar configuragbes do dispositivo Fs Fabio de Sousa Soares
8 Orsanizado

lostrar anctagdes da reunido
Sugestdes (2

X § T™M  Thalisson Ferreira de Morais
T3 Entrar em tela inteira
RS Roberto Lemes da Silva

c i Tedado o
Convidar pessoas a0 e
O Iniciar gravagio

(2 Desativar video de entrada

O R A

4.2. Para parar a gravagdo, retorne ao menu suspenso e clique em parar gravagdo conforme abaixo:

Microsoft Teams

A Vocé esti gravando Avise a todos que estio sendo gravados. Politica de Privacidade

Pessoas

&3 Mostrar configuragBes do dispositivo

[E Mostrar anotagdes da reunido

T Entrar em tela inteira

. TM  Thalisson Ferreira de Morais
# Teclado numérico

RS Roberto Lemes da Silva

Convidar pessoas a O Parar gravagio

(4 Desativar video de entrada
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4.3. Ap0s parar a gravagao seu arquivo sera disponibilizado na conversa e ao clicar em mais opg0es, tera opgdes de
compartilhar e salvar o arquivo, conforme imagem abaixo:

Microsoft Teams @ Pesquise ou digite um comande -

Equipes T

m Geral postagens Arquivos Wiki AnotagdesdaR.. @ T+

. & Responder
Suas equipes

B - »
= Teste iniciado
Geral
8 respostas de suas, Thalisson e Roberto
54 Reunido encerrada: 7m S5s
+ Responder W Abrir no Microsoft Stream
255  Fabio de Sousa Soares alterou a descrigio da equi ompartilhar
@ Obter link
(=1} Reunidio encerrada: 17m 7s
[3 Transformar em guia
& Responder
D Saiba mais
S Reuniso iniciada b Relatar um problema
Recolher tudo
Reunido I -
Gravada por: Fébio de Sousa So...
54 Reunido encerrada: 3m 39s
« Responder
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mendonar alguém.
#84" Criar uma equipe ou ingressar nela 33 Ay @ O W B S & @

5. Acionar anotagées de reunides

5.0. Para acionar as anota¢Ges de uma reunido, durante a reunido clique em mais op¢des no menu suspenso conforme
abaixo:

5.1. No submenu de mais opgdes clique em mostrar anotagGes de reunido, conforme abaixo:
{51 Mostrar configuragdes do dispositivo

£l Mostrar anotagbes da reunido

O Entrar em tela inteira

[cc] Ativar as legendas ao vivo (visualizacdo, somente em inglés — EUA)

Teclado numérnico

O Inigar gravagio

Desativar video de entrada
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5.2. Vai abrir as anotagdes de reunido do lado direito da tela conforme abaixo:

Anotacdes da reunido

\ y

Comece a fazer anotacaes!

5.3. Clique em fazer anotagdes:

Comece a fazer anotacoes!

Suas anotagdes =30
compartilhadas com outras
pessoas e estdo acessiveis antes,
durante e depois da reunido.

" Fazer anotagdes Q:

5.4. Do lado direito da tela vai aparecer o campo de anotagGes onde é possivel criar varias anotagdes com informagdes
importantes da reunido:

Anotacdes da reunido X

Notas
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5.5. Nesta tela é possivel editar as notas:

Anotag¢des da reunido ®
B 7 U & v A
|hoje |

temos como objetivo desta reunis..

5.6. As notas podem ser excluidas ou movidas no menu mais op¢oes conforme abaixo:

Anotacdes da reunido X

hoje E

temos como obj o, Copiar link
o) T Mover para cima
4 Mover para baixo

ﬁ Excluir

5.7. Para adicionar uma nova nota, clique no botdo “adicionar uma nova se¢ao aqui”.

Anotacdes da reunido X

Notas

Ie Adicionar uma nova segio s:v'l ¢
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