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Como participar de uma reuniao no
Microsoft Teams?
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1) Assim que o colega de equipe agendar a reunido, vocé
receberd em seu e-mail institucional um “Lembrete” no canto superior

da tela:
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Lembretes Ignorar tudo

Reunido Secretaria e Auxiliar Do...
11:00

Clique aqui.

2)  Vocé devera aceitar ou recusar a Reunido. Na sequéncia,

vocé vera a seguinte tela:

8 outlook.office.com/calendar/deeplink/read/AAMKADZJOTIhNzM 1 LTIwNzYtNDZjNi TiIMWZI

Calendario

? Talvez @ B Propor novo horario ~ %3 Responder a todo:

/ ~ Cligue aqui para recusar a reuniao.

Clique aqui
para confirmar

® Reunido Secretaria e Auxiliar Docente - Tutorial Teams

®©  Ter, 31/03/2020 11:00 - 11:30

@)  Participar da reunido do Teams

{%Y  Lembre-me: 15 minutos antes ~

3) Em caso de recusa, deixar no comentario o motivo da nao

participacao:
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" Sim 77 Talvez X Nio B Propornovo hordrio ~ %) Responder a todc

® Reunido Secretaria e Auxiliar Docente - Tutorial Teams

r._;:‘., Sim, comparecerei

Cllgue aqul. g m Descartar

4)  Feito isso, vocé ja tera enviado para a pessoa que agendou
a reunidao a confirmacao ou a recusa de sua participagao.

Vocé podera conferir todas as reunidoes em que foi solicitada a
sua participacdo clicando no icone “Calendario”, situado no canto
inferior esquerdo do seu e-mail:

£ Caixa de Entrada 2

v

Itens Enviados

Y

Rascunhos

=

Itens Excluidos
Adicionar aos favoritos
v Pastas

Caixa de Entrada 2

Cligue aqui__para =~
visualizar o seu = S
calendario.
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5) Desta forma, vocé tera uma visao geral das suas reunides:

ACESSO
= Ete c a Loja de [Tl O Pesquisar ® fo 53 ? <1 Q RAFAEL
Software
= [ Hoje P I Margo2020
Lembretes Ignorar tudo X
~  Margo 2020 T 4 Domingo Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Reunido Secretaria e Auxiliar Do... 12 m
DS T Q@@ S S Mg 2 3 4 5 5 7 11:00
1 2 3 4 5 & 7T ———
S 1100 Reunido Secretaria e Aux...
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‘ & Participar da reunido do Teams

2939@1234 8:00 - !

8:00 & -
5 6 7 8 9 10 11 -
15 16 17 18 19 20 21
[F]  Adicionar calendario
~  Meus calendarios
©  Calendirio 2 23 2 2 2% 27 2
Feriados de Brasil 15:28 Coneeled:f 1411 Reuniioco  12:30 Teste
Aniversarios
29 30 Mar31 <3 Abr1 @2 & 3 @4 [
~  Grupes
14:10 REUNIAO [ 11:00 Reunido Se
| =] AR A r=n

6) No hordrio agendado da reunido, vocé deverad estar
conectado ao Microsoft Teams, onde sera solicitado para participar da

reuniao:
Lembretes Ignorar tudo X

Reunido Secretaria e Auxiliar D... Agora

11:00
W
11:00 Reunido Secretaria e Aux...

Lid

0m o CAROLIMA

‘ I &7 Participar da reunido do Teams I “\

WWW.CpPS.Ssp.gov.br
ESCOLA TECNICA ESTADUAL GUSTAVO TEIXEIRA
RUA MANOEL ESTEVAN DIAS, N° 351 — FONE: (19) 3481-5132 CEP: 13.520-000
BAIRRO JARDIM HOLIDAY- SAO PEDRO - SP
Email: etec.saopedro@etec.sp.gov.br
Site: www.etecgustavoteixeira.com.br

Cligue aqui.
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7) Ao clicar na opgao “Participar da reunidao do Teams”, vocé

devera clicar em “Ingressar”:

T

Reunido Secretaria e Auxiliar Docente - T...
CAROLINA & - MRS iwdiou...

W4 Ingressar E] Mensagem

Cliqgue em
“Ingressar”

8) Por ultimo, clique em “Ingressar agora” e pronto!

Reunido Secretaria e Auxiliar Docente - Tutorial
Teams

Ingressar agora

Clique em “Ingressar agora”.

ofone e Alto-falante...

Recomendamos que vocé instale o aplicativo do Microsoft Teams
em seu desktop.
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Aproveite o melhor das reunioes do Teams com o aplicativo para desktop

Baixar o aplicativo para Windows

Ja tem o aplicativo Teams? Iniciar agora

Em vez disso, ingressar na Web

Boa reuniao!!
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