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ACESSANDO UMA REUNIAO AGENDADA NO TEAMS

1. Acessar o aplicativo calendario

2. Localizar o agendamento da reunido e clicar em ingressar

Calendario

(] Hoje < > Abril 2020 - Maio 2020
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Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira
18h
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3.Tela de entrada da sala de videoconferéncia, nessa tela é possivel habilitar/
desabilitar microfone e Webcam, se a reuniao ja estiver iniciada é sugerido

desabilitar o microfone para ndo atrapalhar a reunido, Clicar em Ingressar

agora para entrar na sala.

Escolher as configuragdes de audio e video para

Reuniido de Alinhamento

Ingressar agora

\!; . @ 2- High Definition Audio ...

Outras opg¢bes de ingresso

49 Audio desativado (=] Adicionar uma sala
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4. Ambiente dentro da sala virtual

5. Componentes da barra de controle

5.1 Botdo para ativar/desativar a cdmera

Ativar cBmera

5.2 Botdo para ativar/desativar o microfone

Ativar Mudo

0
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5.3 Botdo para compartilhar Tela/Arquivos

() Incluir dudio do sistema

Area de trabalho Janela

Compartilhar o o

T

Reunido de Alinhamento ...

5.4 Botao de Mais agdes, onde é possivel desfocar o fundo de tela,
iniciar a gravagao da reuniao, entre outras funcionalidades

{03 Mostrar configuracées do dispositivo

B Mostrar anotagdes da reunido

I Entrar em tela inteira

Ativar as legendas ao vivo (visualizacdao, somente em inglés — EUA)

i Teclado numérico

© Iniciar gravacao

&> Encerrar Reuniao

(#4 Desativar video de entrada

01:53:01
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5.5 Botao Chat mostra as conversas via chat durante a reuniao

Mostrar conversa

5.6 Botao de Participantes mostra quem sao os componentes que
estao online ou no lobby da reuniao

Mostrar participantes

El &6 =

5.7 Botao de encerrar sua participa¢ao da reuniao

Desligar




