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Va em “adicionar calendario” e na aba clique em “A partir do diretério”.
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C) Digite no primeiro campo - do Diretdrio- “Reitoria- Videoconferéncia- Plenarinho”

[ Outlook.com - Microsoft X ‘Nava gquiz x ‘A Expresso Livre - Conectar X ‘a Pagina Inicial do Microse X y& fabiana.costa@udeschr - X m

=1046&modurl=08path=/calendar/view/Month h*¢

<« C | & Seguro | hitpsy/outlookeffice.com/owa/realm=udesc.oriexsyurl=1&l-c

25 Apps [3 Consultade Telefone D) RHID-A reitoriaudesc [ Portal Corporativo B8 Entrar em sua conta EDITAIS PARA ANAL & Expresso Livre [Pagin &l Home 3 Sistema de Gestio oo |& A mente é maravilho »

UDESC  ouook .

Abrir calendério

Do diretério:

Calendério da Intemnet:

Aniverss m Sancely

D) Cliquei em abrir apds localizar a sala.
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E) Agora vocé pode visualizar todo o calendario de agendas do Plenarinho. Certifique-se
gue a data escolhida ndo estd ocupada. Va em “Novo” para adicionar seu evento.
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F) Adicione um titulo e preencha os dados do Evento/ou Reunido, conforme solicitado.
Horario, data, etc.
No campo local adicione a sala “SALA DE VIDEOCONFERENCIA PLENARINHO”
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G) No campo grifado em azul: adicione seu telefone, nome, e detalhes do evento
H) Por fim cligue em “Send/Enviar”. E aguarde o e-mail de confirmacdo.

[33 Calendar - proadireitoriz X

¢ G | & Seguro | hitpsy/outlookoffice.com/owa/proad. riteria@udesc br/effl \=/calendar/view/Month @ %

2 Apps [ Consuitade Telefone  [7] Atos-Governodoes D RHID-A reitoriaudes: [ Portal Corporativo  [Y] Entrar em sua conta EDITAIS PARA ANALl & Expresso Livre [Pagin g Home 3 Sistema de Gestdo ¢ »

] Esc Outlook ® 0 @ '9 @

P Send [ Dfkcard [ Attach ) Add Skype meet

ng  Charm v  Categorize v 0O x

Details W Feedback People /= M’ Schedule
Required v Ad < > Thu9/20 ¥ -
PRO-REITORIA DE ADMINISTRA
@ SALA DE VIDEOCONFERENCIA - PLENARINHO - REITORIA - UDESC X Busy - CONSEPE
8
7 . ADMINISTRACA
- PROAD -
) Attendees . ko
Thu 9/20/2018 08:00 - Al dzy Sort by o] Request responses
| End ‘ SALA DE VIDEOCONFEREM % 10
i Thu 9/20/2018 08320 - Private Jl Busy - PRO-REITORIA DE ADMINIS
=] © Timezone v I
M v 1
Pe 15 minutes - - 13
Add an email reminder
"
< © \ B I UMA KA v
‘ Make this meeting meaningful. Add an agenda 15
16

fT&E - %o

06,



Observacoes:

1)

2)
3)

Reserva s6 serdo aceitas quando feitas por professor/servidor responsavel. Os
equipamentos, chaves e controle de ar condicionado, ficardo sob inteira
responsabilidade do professor/servidor responsavel pela reserva.

As chaves estardo disponiveis para entrega das 13h as 19h, na PROAD/REIT.

Se o seu evento é no hordrio da manha retire as chaves no dia anterior.



