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Como programar (agendar) uma reunidao ou aula na agenda do TEAMS?

Temos um video para este passo a passo, caso queira acessar clique aqui

1. Acesse o Teams e va “Calendario” no menu lateral esquerdo

Q, Pesquisar
Calendario
({1 Hoje < > Janeiro2021 v
04 05 06

2. Cligue na célula do calendario com a data e horario de inicio da aula ou reunido clicando, conforme

abaixo

3. Seraaberto uma janela de configuracdo da reunido. Adicione o titulo da reunido, adicione os

participantes, escolha a data e horario de inicio e data e hordrio de término.
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https://fundacaooswaldoaranha-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/eduardo_carreiro_foa_org_br/EWv3F1YsReRFvXozUyc6Qn8BfpcWFchKpVnQlkJHoawKTQ?e=caUQzQ
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Q Pesquisar

Nova reunido Detalhes  Assistente de Agendamente

e litulodaiReuniao

5 R
Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasilia .

£ Adicionar titulo *

/ Adicionar/Rarticipantes
& Adicionar participantes obrigatérios

+ Opcional

4 de jan de 2021 17:00 ~ 4 de jan de 2021 17:30 v 30min @ O dia inteiro

O Nioserepste - \

=] Adicionar canal s
Data S ho_rarlo

©  adiconar locaiizagio Data.e/hotario dejtermino
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4. Vocé também pode colocar a recorréncia da reunido (Diariamente, Semanalmente, Anualmente...)

= Adicionar participantes obrigatérios + Opcional

4 de jan de 2021 17:00 ~ 4 de jan de 2021 17:30 ~ 30min @ O dia inteiro

) Nao se repete ?

= N&o se repete
Todos os dias de semana (Seg a Sex)
] Diariamente
Semanalmente
Mensalmente Parsgafo ~ L, | = = Z E 0 @ = H 9 ¢
Anualmente

Personalizada

5. Vocé pode adicionar uma equipe a reunido, ou seja, vocé pode adicionar uma turma ou uma equipe de

1 s ue jan ue cust 11w ~ 4 Ue Jan ue cust 1450 v osumIn W U Oia intero
5] Nio se repete ~

B Adicionar canal / /

» ™ 20201 - 4614 - ORGANIZACAQ SISTEMAS E METODO...
» u 2020.1 - 7095 - PRINCIPIOS E FUNDAMENTOS EM AD...
» u 2020.1 - 7095 - PRINCIPIOS E FUNDAMENTOS EM AD...

» &, 2020.1- 7100 - GESTAQ DE PESSOAS (T01) - ADMINIS...
» . 2020.1 - 7112 - LOGISTICA (T0O1) - ADMINISTRACAO

» I 2020.1 - E197 - ELETIVA - TOPICOS ESPECIAIS EM AD...
» % 2020.2 - 4614 - ORGANIZACAO SISTEMAS E METODO...
» . 2020.2 - 7112 - LOGISTICA (TO1) - ADMINISTRACAO

» /7 2020.2 - 7117 - MERCADO FINANCEIRO E DE CAPITAL..
- M

6. Caso deseje coloque uma descricdo para a reunido e clique em “Salvar”, conforme a figura abaixo.
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Digite detalhes desta nova reunide

7. Pronto! A reunido foi criada.
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Segunda-feira

06

Terga-feira Quarta-feira
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