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Como programar (agendar) uma reunidao ou aula na agenda do TEAMS?
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Temos um video para este passo a passo, caso queira acessar clique aqui

1. Acesse o Teams e va “Calendario” no menu lateral esquerdo
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2. Cligue na célula do calendario com a data e horario de inicio da aula ou reunido clicando, conforme
abaixo
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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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4. Vocé também pode colocar a recorréncia da reunido (Diariamente, Semanalmente, Anualmente...)
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5. Vocé pode adicionar uma equipe a reunido, ou seja, vocé pode adicionar uma turma ou uma equipe de
trabalho.
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6. Caso deseje coloque uma descricdo para a reunido e clique em “Salvar”, conforme a figura abaixo.

NY77

NEaD

Ewcario FOA  (@niFOA
UniFOA | bt e WNa




Y77

NEaD

UniFOA
- R =

Nicleo de
Educagdo a
Distancia

5 a paronan=s oo
B ddeandell 1*o0 4 o jan ce J0T1 1730 Smn @ Ossine
O vao e mpe

o v
Descricao,
E B I US ¥ AW meme LizoEo=F =
L] 2 0 -

7. Pronto! A reunido foi criada.
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