Calendario do Outlook na Web Folha de referéncias

Agendar reunides e acompanhar as respostas

Etapa 1: agendar uma reuniao Etapa 2: ver a disponibilidade dos participantes
Selecione Novo > Evento de Calendario e insira os nomes Clique (%5 em Assistente de Agendamento para ver os horarios
dos participantes na caixa Adicionar Pessoas em Pessoas. de disponibilidade. O Assistente de Agendamento é mostrado

depois que vocé adiciona uma pessoa na caixa Adicionar Pessoas.

OUtIOOk Horérios de reunizo sugeridos
® Terga-feira, 09/14, 16:30 1100

- ® Sexta-feira, 15/09, 8:00
ici 2ri ari 12:00  Status da Série ZT
() Novo v [ Adicionar calendario ~ ® Calendari © Torgafeir, 12709, 1630 E&Ia;e(unfemmmm
Evento do calendario Participantes oo |
~ ) )9/08, 2017 v e
Mensagem de email 3 obrigatérios 3 conflitos ) (T REED
Calendario do projeto | Calendario ‘ e [ 7
Ocupado — Reunisa Semanal 15:00 7 Visdo geral da Série XT
‘ Sala de conferéncia — Teixeira
Domingo. 3 Segunda-feira, 4 @ Davi Bamos * a0
Jﬁ Sara Melo x
Etapa 3: adicionar uma sala Etapa 4: transformar em uma Reunido do Skype
No Assistente de Agendamento, clique em Adicionar Sala, Selecione Adicionar Reunido do Skype para transformar
selecione um local na lista de salas e escolha uma sala. a reunido em uma reunido online.

= Enviar @ Descartar f{j Anexar B Adicionar reunido do Skype Botao v

DISPONIVEL
Sala de Conf Teixeira (Disponivel) Detalhes
Sala de Conf. Martins (Disponivel) Orcamento Tﬂ

Sala de Conf. Mello (Disponivel)

Qualquer sala disponivel em Salas do Prédio 2

Sex 15/09/2017 B am v B:30 ( 30 minutos ) b
Escolha a nova lista de salas
Etapa 5: anexar um arquivo Etapa 6: acompanhar respostas a convites
Cligue em Inserir > Anexar Arquivo > selecione um arquivo e Selecione a guia Reunido > selecionar uma reunido
como um link de Compartilhamento. e selecione Acompanhar para ver as respostas.

Como vocé deseja compartilhar este arquivo? .
Qui, 29/06/2017, 12:00 - 13:00 m

A ser determinado
r Compartilhar como um link do OneDrive Reunido da equipe
‘ sobre o projeto

Os destinatarios podem ver as Gltimas alteragOes Sala de conferéncia —

& trabalhar juntos em tempo real. @ Almoco semanal do marketing

Sara Melo —
-
Quanda: Ocorre toda quinta-feira, das 12:00 as Reunido
Anexar uma cépia 13:00, desde 09/02/2012. (UTC-08:00) Horario do N
@J Os destinatarios recebem uma copia para analisar. Pacifico (EUA e Canadé) Onde: A ser determinado atriz schmi ]

{e Elza Pereira
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Beunido
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Aplicar categorias para classificar
eventos

Cliqgue com o botdo direito do mouse em um evento, selecione
Categorizar e a categoria.

. Concluido L Orgamento T3 Sala de conferéncia - £

B negado Bbrir

. Em andamento

. Pessoal @

Responder

Responder a todos

Solicitado Encaminhar
Série XT Botdo >
-
~
. Série ZT Meostrar como >

| Categorizar >

Adicionar um calendario ao modo
de exibicao de calendario

Para adicionar outro calendario ao modo de exibicdo de
calendario, selecione Adicionar Calendario > Do Diretério.

O=

Abrir
Calendario

| Catlogo de Enderegos

. Insira 0 nome da pessoa
Abrir Calendério... L.
Seten para ver os calendarios
26 [cmn @ disponiveis de pessoas

$ Manuela Ribeiro na organizacao.
Rey Assistente administrativa

Atalhos de teclado

Mudar modos de exibicao de
calendario

Selecione Inicio e uma opcao de exibicdo, como Dia ou
Semana de Trabalho.

Dia Semana de trabalho Semana Més | Hoje

lQuinta-feira, 14 Sexta-feira, 15

Reunido semanal
Beatriz Schmidt

Reunido semanal
Beatriz Schmidt

n

Visdo geral da Série XT

Bala Ada ranfardncia — Toivairs

Compartilhar um calendario

Selecione Inicio > Compartilhar Calendario, adicione pessoas
a linha Para e selecione Enviar.

v Concluido

Compartilhar este calendario: Calendario

Enviar um corwite de compartilhamento por email

s MilaM@contoso,com | Fede sdbir tods
Pode ir qua
.

Peszoas da sua organizacio

9 Minhz organizacic

Ll Compartilhar ]
d

Acessar o calendario Ctrl+2 Crie uma nova solicitacao de reunido Ctrl+Shift+Q
Acessar o Email Ctrl+1 Ir para hoje Alt+N A, F
Criar Compromisso Ctrl+Shift+A Pesquisar Teclas para Cima/Baixo

Mudar para dia (1), semana de trabalho (2), semana (3) ou més (4) Shift+Alt+[1,2,3,4]

Mais atalhos de teclado: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mais informacdes

Ajuda do Outlook para Web,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
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Diferencas entre area de trabalho, online e moével,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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