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Microsoft Teams

A Reunido Geral é o novo recurso do Teams, que substituird o formato de Evento

Ao Vivo — atualmente usado para eventos de grande escala.

Uma Reuniao Geral pode ter 3 papéis:

U Organizador: Quem agenda o evento e possui todos os privilégios para
gerencia-lo.

U Coorganizadores: Possuem quase todos privilégios de um organizador, exceto alguns relativos ao
agendamento, como alterar data e hora. Sua funcao principal é dar apoio durante a realizagdo do
evento. Pode haver até 10 coorganizadores por evento.

O Apresentadores: S3o os usuarios que efetivamente fardo a apresentacdo
durante o evento
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Agendando a Reuniao Geral

No Teams, selecione o Calendario.

ol Navegue pelas guias Detalhes, Temas,
E-mails do painel esquerdo para

preencher as informagdes

Clique na seta para baixo ao lado de
+Nova reunido e selecione Reunido
Geral.

a5 Tribunal de Justl

# Ingressar com uma ID X Reunir agora

m Reuniao geral

E) Agendar reunido

Modeios | |

24 () Salvar  £83 Opgdes de reunido
e Webinar Detalhes
ot e Hospedar evento Interativo com registro
Reunido geral Temas
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Compromisso virtual R EtE 7\
Os convidados Ingressam na web & entram peid Ema“s .
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Guia Detalhes - Informacoes Basicas

Informe Titulo, Data,

do evento.

22/05/2024

Hora e uma descricao

3 Opgdes de reuntio

Vocé et montando uma reunido geral

Frimen0. preencha 05 Jetaibes ¢ Dersonaline seu tema. Quandd estiver pronso, pubique ©
CVRrSO PArA eowiar CONMvItet 208 PMBCRINtes ¢ ber um Bk de QAN Que VOOl oS
CoOmparsitae.

Obtenha duda com as reunides gerais
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Guia Detalhes — Grupo de Evento

I Adicione os coorganizadores,
apresentadores e apresentadores externos.

E Reunido geral

B Sabraa 5 Opgdes de reunilio
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Manual Reuniao Geral

I Selecione o nivel de privacidade: Publico, Sua
organizagdo ou Pessoas e grupos.

Convidar Participantes

(opcional, podera enviar o link por e-mail): Adicione
participantes digitando nomes de individuos ou grupos
na barra.

n Reunido geral ‘
5 Sovae &) Opgoes de reuntio
Detaihes
Tetnas
Esnails @ Susomanizacio (®)
O ewrd 15 o1t Rarto gurd ®
Relaténos

D) Pele0eri0 COMWEES Sepovt Gum vOO Pulicar O svertD ¢ Quando foer stusizadles

Sartaipanter

2 05 PIDHOPINies receDam emalls solve este everito

Experiincia do participante

8 pIBOpInies mgressardo 1 rewmdo eral Com Juas chmens ¢ mirofones Cetkgados. Eles podem gD e
PEIOUALIS € TES005N 3 MRS Qul Derhim S350 SesabITAcs POr Um MIMOLSN &u Cepinador. Els poderso
20essr 35 ravagles pubhcadas apds 0 Hems T evnto

Clique em Salvar. Um convite

sera enviado para
coorganizadores e

apresentadores adicionados.

Reuniao geral

(3 Salvar
Detalhes
( Y
| Role a tela para ter acessoa |
i essa opgdo. i
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°| Essa guia permite configurar aspectos visuais do evento:
cor de fundo e logotipo.

Reunido geral 00 Ffascunne & Coplar link do Ingresso m

Detalhes ACGKIONE Cores, Iogotipos € magens Personalizadas 305 emails que s partiipantes recedem, O
Saads imagem da faixa

Emads

Relatoncs

Geavaides

Logotipo Cor do tema

Politica de privatidade O

O organizador da reunido ndo formeceu uma politica de privacidade para esse evento,




¥ Deate 5 Manual Reuniao Geral

Guia E-mails

Essa guia permite que os organizadores da reuniao editem as mensagens de e-mail que sao
enviadas automaticamente aos coorganizadores e apresentadores: o convite e, caso a grava¢ao do
evento seja publicada pelo Organizador, o link para acessar a gravagao.

Reunido geral 00 Rascunho &2 Copiar link de ingresso m

Detalhes Emal —

Temas |
{ Quande veck publica & faz stualizagbes Editar

Emails

Relatérios IGra\-a.;.ia de evento dispanival I {} Assim que a gravasio for publicada

Gravagdes
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Publicando a/Reuniao Geral

I Ao final do agendamento, clique em Publicar, confirme e copie o link do evento para utilizar, por
exemplo, em mensagens de divulgacao.

= Tribunal de Justica do Estado do Rio de laneiro
~ T T ; v

&2 Copiar link de ingresso --
ec

, P
Vs | Seu evento agora estd pubicade. Compartiihe-o com
7 U rede pars Ghvulgaglo
-
Q
7 k de participasdo
’

Pronto para publicar?

Os participantes receberdo convites para este evento e as e
configuragdes de acesso ao evento serdo finalizadas. Vocé ainda ’

podera editar e convidar mais pessoas. + Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

I & Copiar link de ingressol m

/

A opgdo de copiar o link estard disponivel a
qualquer tempo no Calenddrio (editar evento).

o ——————
Voo
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Realizando a Reuniao Geral — Ambiente de Teste

@I Apds ingressar no evento, vocé podera fazer testes como de audio, de video e compartilhamento de
tela sem que os participantes vejam ou ougam.

Esse ambiente prévio de testes s6 fica disponivel até que a Reunido Geral seja iniciada (o botado
Iniciar Reunido seja acionado). No Teams ele é chamado de Sala de Espera ou Green Room.

O botao Iniciar Reunidao pode ser acionado pelo organizador, coorganizador ou apresentador.

Reunido geral 00

Ee—mx 0 @ & 6 8 5
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O'que os Participantes Veem

@I Organizadores e coorganizadores podem

controlar o conteudo que estd sendo exibido
aos participantes durante a Reuniao Geral.

Os conteudos disponiveis para exibicao aos
participantes ficam no painel a esquerda da
area de exibicao. Ali o organizador ou

coorganizadores pode selecionar e controlar o
gue sera exibido clicando no menu de op¢des
(...) de cada conteldo.

Coloque os a|

Os conteudos disponiveis podem ser por exemplo
imagem da cdmera do apresentador ou telas
compartilhadas por eles. Até 7 imagens de cdmera
podem ser exibidas simultaneamente, porém telas

compartilhadas ndo podem ser simultdneos.

qualquer tempo no Calenddrio (editar evento).
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Perguntas e Respostas

I Os organizadores e coorganizadores podem moderar perguntas e textos enviados pelos
participantes, com op¢ao Publicar ou Ignorar (rejeitar).

Para exibir o painel, clique no botdao P&R na parte superior da janela da reuniao.

P&R X
° moar uma oscussdo @ .
4 . P ~\
i Nota: No Evento ao vivo, era possivel responder i
Em andlise Publicado Ignorado i 2o 9 a_ o 1
i um usudrio de forma privada apds ignorar a i
1
| pergunta. i
An?nymom User (G... i :
o b i Na Reunido Geral ndo existe essa fungdo. !
\, o
Tested2 b -
I 2 Publicar 2 sgnorar l
0 Anonymous User (G...

Teste OV

2 Publicar ignarar
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Finalizando o Evento

@I A Reunido Geral pode ser encerrada apenas por um Organizador ou Coorganizador. Para encerrar a
Reunidao Geral, abra o menu ao lado do botao Sair e selecione a op¢ao Encerrar Reuniao.

' o0 do Rio de Janeiro - 0D X
p ! . g " o
v ™ Sair V Atenc¢do! Com essa funcionalidade a Reunido
Microfone Compartilhar

Geral serd finalizada para todos.

e ——————
e

Sair

|EncerrarReuniéo I
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Disponivel apenas para o organizador e coorganizadores.

Selecione para ver e baixar informacdes e nUmeros da Reunido Geral.

a Reunido geral 00 ~ubicade

&2 Copia link de ingresso
Ciihas Quinta-fewa, 6 de junho de 2024 1939 - 2003 (3 Dxdir insights do evento

Temas
Presenca Compromisso
Emails
Relatdeios I
Gravages 2 19:39-20:03 24min 22min 345
Fartitipou Heedno de inicio ¢ tétmind Duragdo da reunddo Tempo médio de pacticipagdo
Participantes
Nome me ) Duragho de r Furdds
‘_=_ 19:39 2002 22min 583 Organizacor - O ! ¢- 9- - 6- 6
y Usudrio (Ndo venficado) 1941 20003 22min 113 Participante “ v e- @ -
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Guia Gravacoes

Disponivel apenas para o organizador e coorganizadores. Selecione para gerenciar a gravacao da
Reunido Geral:

» Clique na miniatura do video para abrir a pagina da Gravacao no Microsoft Stream.

= Utilize as funcionalidades do Stream para baixar, compartilhar ou obter link de
compartilhamento, caso queira enviar por e-mail ou pelo Teams aos participantes.

i Reunido geral ... Tribunal de Justica do Estado do Rio de janeiro @ = 0 % |
m Reunido geral Publicado &> Copiar link de ingresso m

@ Publicar do OneDrive % Visualizar email

Detalhes

Temas

Erina Reuniao geral-20240819_214920-Meeting Recording.mp4

mails

NAO PUBLICADO

Relatérios

| Gravacdes | Publicar {4 Baixar

N,
’

S oo

A opcdo Publicar — disponivel nesta guia apenas para o organizador — também envia o link da gravagdo
por e-mail, mas somente para equipe do evento e para participantes que tiverem sido incluidos
individualmente ao agendar o evento.
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Portal de Servigos de TI E E-mail para a SGTEC — Atendimento ao Usuario N % Atendimento por telefone
www3.tjrj.jus.br/suporteti/ess.do sgtec.atendimento@tjrj.jus.br 5, (21) 3133-9100
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