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Introducao

% 9
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PowerPaoint

Word Online Excel Online Online OneMote Online

Este documento tem por objetivo apresentar a nova ferramenta de comunicagdo eletronica do Estado: O Integra
Amazonas, que utiliza a plataforma Office365 da Microsoft, e suas principais ferramentas como: E-mail, Calendario,

Agenda de Contatos, Office Online, OneDrive, entre outros.

Todos os usuarios que anteriormente utilizavam a ferramenta Expresso receberao a nova conta do Integra Amazonas,

com o mesmo endereco de correio eletrénico que ja utilizava. Ex: servidor@secretaria.am.qov.br.

Cada conta vem registrada com uma licenga especifica, que sera definida pelo Gestor da ferramenta no seu local de
trabalho de acordo com a necessidade de uso das funcionalidades. Existem 4 tipos de licengas e as principais

diferencas entre elas sdo:

Licenga Funcionalidade
E-mail, Calendario, Office Aplicativo | OneDrive Skype for Ferramentas de BI, Outras
Contatos Online | Office 2016 Business funcionalidades do Skype
K1 X X X
El X X X X
E3 X X X X
E5 X X X X X

Neste Manual, apresentamos um passo-a-passo de como acessar sua conta pela 12 vez e de como utilizar as principais
funcionalidades da nova ferramenta. Este documento estd em constante atualizagao, mas sua Ultima versdo estara

sempre disponivel no Portal Integra (http://portalintegra.am.gov.br), na pagina Quero Aprender. Lembrando que as

principais duvidas ja levantadas até aqui estdo presentes na pagina Perguntas Frequentes do Portal Integra.

f SECRETARIA DE ESTADO DE -Z
o AM PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE ‘ §; GOVERNODOESTADODO
PROD. DESENVOLVIMENTO, CIENCIA, ADMINISTRAGAO E GESTAO 85! AMAZONAS
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Primeiro Acesso ao Integra Amazonas

1. O usudrio recebera em seu e-mail do Expresso uma senha para acessar a conta Integra Amazonas.
2. Acesse http://portalintegra.am.gov.br.
No campo Conta pessoal, escolar ou profissional digite seu e-mail e abaixo digite a senha que vocé recebeu

em sua conta do Expresso. Finalize clicando no botdo Entrar.

Conta corporativa ou de estudante

[Z] Manter-me conectado

Nao consegue acessar sua conta?

3. A tela seguinte solicitard que uma nova senha seja cadastrada. Essa senha precisa ter pelo menos oito
caracteres e ndo pode conter seu e-mail. A senha deve ser composta pelo menos por trés das seguintes

opgoes: letras mailsculas, letras mindsculas, nimeros e simbolos.

usuanoprodam.am .gov.be

4. Finalize clicando no botdo Atualizar senha e entrar.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
AM PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE " &_} GOVERNO DO ESTADO DO
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5. Na janela seguinte o usudrio devera cadastrar algumas informacdes. Esse cadastro fara a autenticacdo para

o primeiro acesso do usuario no Integra Amazonas e permitira que ele receba um cédigo de acesso via celular

ou e-mail caso ele esqueca sua senha atual.

PRODAM

Nio perca o acesso 3 sua conta

Adicione informagdes & sua conta para que vocé N30 perca o
acesso caso vocé esquega sua senha,

onfigurar agora

GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

Caso tenha algum problema 30 acessar a sus conta, entrs em contato com o
SAC-P da PRODAM . 0000 092 2626,

B® Microsoft

6. O usuario deve configurar pelo menos um (01) telefone e/ou um (01) e-mail de autenticacdo para redefinir
sua senha do Integra Amazonas. Para isso, clique no botdo Configurar agora ao lado da opcdo desejada,

Telefone de autentica¢do ndo estd configurado ou E-mail de autenticacdo nao esta configurado.

PRODAM usuario @prodam.am.gov.br | ?

ndo perca o acesso a sua contal!

Para assegurar que vocé pode redefinir a sua senha, precisamos coletar algumas informagdes para que possamos verificar quem vocé é N3o usaremos isto para lhe
enviar spam, apenas para manter a sua conta mais segura. Instale pelo menos 1 das opgdes a seguir.

Mo lihieniéa b it estS contigurados Gonfiauraragora

0 Email de Autenticacdo ndo estd configurado. Configurar agora

cancelar

SECRETARIA DE ESTADO DE -
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7. Para telefone de autentica¢do informe seu Pais de origem e niumero de telefone com DDD.

Serd enviado um cddigo de acesso para o celular do usuario de acordo com a opgao escolhida: SMS ou ligagdo
telefonica. Clique no botdo Enviar SMS para mim ou Telefonar para mim.

" PRODAM usuario @prodam.am.gov.br | 2
ndo perca o acesso a sua contal!
Verifique seu nimero de telefone de autenticagdo abaixo.
Telefone de autenticagdo
Brasil (+55) B
92 999999-9999
8. Na janela seguinte digite a mensagem recebida e clique no botdo Verificar.
- PRODAM usuario @prodam.am.gov.br | ?

ndo perca 0 acesso a sua contal!

Verifique seu nimero de telefone de autenticagdo abaixo.

Telefone de autenticagdo

Enviamos uma mensagem de texto contendo um cédigo de verificagdo para seu telefone.

012345 verificar Tentar novamente

9. Se desejar configurar um e-mail, digite no campo E-mail de Autenticagdo uma conta de e-mail pessoal para

receber uma senha temporaria, caso esqueca a senha do Integra Amazonas.

PRODAM usuario @prodam.am.gov.br | ?
- X |
Nao perca O acesso a sua conta!
Verifique seu endereco de email de autenticagio abaixo. No utilize seu email escolar ou corporativo primario,
Email de Autenticacio
Enviarmos uma mensagem de email com um cédigo de verificacio para a sua caixa de entrada.
o SECRETARIA DE ESTADO DE -
" AM PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE i §; GOVERNODOESTADODO 8
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10. Com o cadastro finalizado, clique no botdo Concluir.

PRODAM usuario @prodam.am.gov.br | 2

n&o perca o acesso a sua conta!

Obrigado! Usaremos as informag es abaixo para recuperar a sua conta se vocé esquecer a sua senha. Clique em "concluir” para fechar esta pagina.
Telefone de Autenticacio esta definido como +55 92099999999 Alterar

¥ Email de Autenticagdo esta definido como usuario@teste,com. Alterar

m Sancer)

DICA: O e-mail de autenticacdo ndo pode ser seu e-mail corporativo. Pois caso esqueca a senha deste e-mail, uma
nova senha sera enviada para o e-mail alternativo cadastrado.

No primeiro acesso ao Integra Amazonas é necessario escolher o idioma e o fuso horario a ser usado.

Escolha em Idioma: Portugués (Brasil) e em Fuso horario: Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan.

4 Outlook

_Portugués (Brasi[) B

(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan |z|

(® Salvar

11. Tendo finalizado as configuracGes, faca bom uso dessa ferramenta corporativa.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
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Entendendo as principais ferramentas do Integra Amazonas

Identificar a Barra do Integra Amazonas.

Office 365 Outlook

Botdo de aplicativos do Integra Amazonas. Este é o ponto inicial de trabalho;
Este botdo permite que o usudrio retorne para a janela de Inicio;

Exibe a localizagdo do usuario que pode ser: Inicio ou Outlook;

1.
2.
3.
4.

mensagens,

v

6. Botdo de Ajuda. Permite ao usuario pesquisar duvidas e visualizar os canais de suporte;

Identificacdo da conta do usuario. Este botdo permite ao usudrio inserir e alterar sua foto de identificacdo

através do link Alterar, além disso, o usuario pode visualizar informacdes sobre sua conta de e-mail e

finalizar a sessdo do Integra Amazonas, clicando no botao Sair.

Area de trabalho inicial

Office 365 Inicio

Colabore com o Office Online
Dé vazao as
ESEES

Acessar e-mail

Clique no botao E-mail.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE (@, COVERNO DOESTADODO
PRODAM  pesenvowvimento,ciencia, ADMINISTRAGAO E GESTAO ,% ’lf'g AMAZONAS

TECNOLOGIA EM SLIA VDA -
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Botdo de Notificacdes. Aqui serdo listados os lembretes para o usudrio e notificacdes sobre novas

Botdo de ConfiguragGes. Permite ao usuario alterar as configuracGes de sua conta do Integra Amazonas;

10



MANUAL DO USUARIO M}W

4. Identificar a janela do E-mail

i Office 365 Outlook

Pesquisar Email e Pessoas ,O 5 @ Novo | v
A Pastas Caixa de Entrada Todas v
Caixa de Entrada /- I
Email secundario 1 1
Itens Enviados 1 Sobre Implantagéo do OFFICE365 na PRODAM 09:27
Rabcorhos 3 Caros colegas, Gostaria de cer 0 empenho, d e r
Mais 3
Modelo do Projeto Bésico para Treinamento 09:11
A Grupos m dia Adriana, Segue em ane me: eenc Favor fazer as alteragdes g
o Treinamento Office365 2 4

=> Procurar Selecione um item para ler
Vocé ingressou no grupo Treinamento Office365 seg 09:41
- N Cligue aqui para selecionar sempre o primeir

lista

Agora vocé é um membro do grupo Treinam

Semana passada

4.1.Exibe as Pastas de e-mails do usuario;

4.2 .Exibe os Grupos em que o usuario participa;

4.3.Mostra os e-mails referentes a Pasta selecionada. No exemplo acima, os e-mails exibidos sdo da Pasta Caixa
de Entrada. Os e-mails recebidos estdo organizados conforme a data de recebimento;

4.4 .Essa opcdo permite ao usuario alterar a forma de visualizacdo dos seus e-mails, clique no link Clique aqui
para selecionar o primeiro nome da lista. A janela seguinte permite ao usudrio escolher o local onde o Painel de
Leitura do e-mail deve aparecer.

v' Mostrar painel de leitura a direita. Exibe o e-mail na lateral direita;
v" Mostrar painel de leitura na parte inferior. Exibe o e-mail na parte inferior da janela;
v Ocultar painel de leitura. O e-mail serd lido em outra janela, permitindo uma maior visualiza¢3o.

Finalize clicando no botdo Salvar.
Para mais informacdes sobre esse assunto, verifique o item 11 deste Manual.

4.5.0 botdo Novo permite que o usuario abra um novo e-mail.

5. Visualizar pastas pessoais que estavam que estavam no Expresso
De acordo com a figura anterior, no local (4.1) em que suas pastas sdo exibidas, visualize o link Mais.

Ao colocar a seta do mouse sobre ele, sera exibida uma seta para direita Mais (i>\]

S

indicando que existem outras pastas.
Clique no link Mais.

Na janela seguinte serda possivel visualizar seu nome. Clique na seta que aparece antes do seu nome.

SECRETARIA DE ESTADO DE —
PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADODE &, SGOVERNO DOESTAZO DO 1 1
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Office 365

Pesquisar Email e Pessoas

@ Pastas
Favontos
Calxa de Entrada
Email secundano

Itens Envia

2

Ao expandir, clique na seta que aparece antes da pasta Caixa de Entrada. Apds esses procedimentos sera
possivel visualizar suas pastas que estavam salvas no correio Expresso.

A + ¢
Office 365

@Calxa de Entrada

Email secundario 1 Pesquisar Email e Pessoas

Rascunhos 3

Itens Enviados astas

Itens Excluidos 17

~ Favoritos
Anotagdes

Caixa de Entrada
Lixo Eletrénico 22

Email secundario

Itens Enviados

Rascunhos

~ Caixa

___PARINTINS20

_COMPRAS_RELAN

Para retornar as Pastas do Integra Amazonas, clique na seta mais acima que aparece antes de Pastas.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE (@, COVERNO DOESTADODO
PRODAM  pesenvowvimento,ciencia, ADMINISTRAGAO E GESTAO ,-% ’lf'g AMAZONAS 12
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6. Criar, Renomear e Excluir Pastas pessoais
Criar
As pastas podem ser criadas dentro de Favoritos (as pastas mais importantes) ou dentro de sua conta de e-

mail (as pastas pessoais).

© Pastas -

A.@

Caixa de Entrada 3
Itens Enviados
Rascunhos -+

Teste001 12

‘=D

Inicialmente, clique no link Mais para visualizar Favoritos e sua conta de e-mail.
Para criar uma pasta clique no ( + )que aparece a op¢do desejada.
Sera exibido o campo para digitar o nome da Pasta. |

Apds isso, pressione Enter.

Renomear
As pastas criadas em Favoritos ndo podem ser Renomeadas. Para Renomear as pastas criadas em sua conta
de e-mail, basta clicar com o botdo direito do mouse sobre a pasta desejada e escolha a op¢do Renomear.

Altere o nome e pressione a tecla Enter.

Excluir
As pastas criadas em Favoritos ndo podem ser Excluidas, porém, podem ser removidas para a conta de e-
mail do usudrio. Para Excluir as pastas criadas em sua conta de e-mail, basta clicar com o botao direito do

mouse sobre a pasta desejada e escolha a opg¢ao Excluir.

SECRETARIA DE ESTADO DE —
PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADODE by GOVERNG DO ESTADO DO

i
EEQLRAAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA, ADMINISTRAGAO E GESTAO ,-*,‘- ’lf'g AMAZONAS
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7. Configurar e-mail no Outlook

1. No Outlook, clique em Arquivo , em seguida Adicionar Conta.

Nenhuma conta disponivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos.
ARQUIVO P P

+ Adicionar Conta

2. Naproéxima tela, selecione a op¢ao Configuragao manual ou tipos de servidor adicionais, clique em Avangar.

Adicionar Conta

Configuragdo Automatica de Conta
Configuracdo manual de uma conta ou conex3o a outros tipos de servidor.

") Conta de Email

@ Configuracao manual ou tipos de servidor adicionais

Voltar Avancar > Cancelar

3. Selecione a op¢do POP ou IMAP, clique em Avangar.

Adicionar Conta

Escolher Servico

") Microsoft Exchange Server ou servico compativel

() Servico compativel com Outlook.com ou Exchange ActiveSync

@ POP ou IMAP
Conectar a uma conta de email POP ou IMAP
! Outros

Conectar com um tipo de servidor listado abaixo
Fax Mail Transport

Conectar a uma conta do Exchange para acessar email, calendarios, contatos, tarefas e caixa postal

Conecte-se a um servico, como o Outlook.com, para acessar email, calendarios, contatos e tarefas

[ < Voltar ][ Avan;ar>] [ Cancelar

SECRETARIA DE ESTADO DE

PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE
PRODAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA, ADMINISTRAGAO E GESTAO

TECNOLOGEIA EMSUA VDA
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Insira as informag¢des da sua conta, seu Nome, enderec¢o de e-mail.

Em Tipo de Conta, selecione a opcdo POP3, em Servidor de entrada de e-mails digite
outolook.office365.com, em Servidor de saida de e-mails (SMTP): smtp.office365.com.

Em Informagodes de Logon, coloque novamente seu endereco de e-mail em Nome de Usuario e senha do seu

e-mail no campo Senha. Apds preencher todas essas informacgdes, clique no botdao Mais Configuragoes...
f Adicionar Conta &J

Configuragbes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracdes de servidor de email para sua conta.

Informacées do Usudrio Testar Configuracdes da Conta

Nome: Fulano da silva E recomendavel testar sua conta para garantir que as
entradas estdo corretas.
Endereco de Email: fulano@secretaria.am.gov.b

Informacdes do Servidor

[ Testar configuracdes da conta... ]

Tipo de Conta: POP3 ‘Z]

g 7 ;i |7 Testar automaticamente as configuracdes da
Seonduede ntuida de emajls outlook.office365.com "~ conta quando o botdo Avancar for clicado
Servidor de saida de emails (SMTP): | smtp.office365.com Entregar novas mensagens para:

Informacdes de Logon @ Novo Arquivo de Dados do Outlook
Nome de Usudrio: fulano@secretaria.am.gov.b _ Arquivo de Dados do Outlook Existente
Senha: arxxan Procurar

V| Lembrar senha

[ Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca

SPA] N
(SPA) Mais Configuragdes...

l < Voltar ][ Avancar > ] l Cancelar ]

Clique na 22 aba: Servidor de Saida e marque a caixinha Meu servidor de saida (SMTP) requer autenticagdo.
Clique na 32 aba: Avang¢ado e preencha em Servidor de entrada (POP3): 993, marque a caixa Este servidor
requer uma conexao criptografada (SSL), em Servidor de saida (SMTP): 587, em Usar o seguinte tipo de
conexao criptografada: TLS. Na ultima secdo Entrega, marque a caixinha Deixar uma cdpia das mensagens

no servidor para que suas mensagens nao sejam removidas do servidor. Clique em OK.

Configuragdes de email na Internet &I Configuragdes de email na Internet - &J
Geral | Servidor de saida ‘rAvan;ado | Geral [Servidor de saida | Avancado ‘
[¥] Meu servidor de saida (SMTP} requer autenticacio Numeros das portas do servidor
@ Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails Servidor de entrada (POP3): 995 I Usar padroes

() Fazer logon usando [¥] Este servidor requer uma conexao criptografada (SSL)

Servidor de saida (SMTP): 587|

| 5
| f Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: |TLS [z‘
Lembrar senha T Jimite d id
= empos limite do servidor -
| Exigir Autenticacao de Senha de Seguranca (SPA) W P
Curto J Longo 1 minuto
| | . o N ¥ ¥
Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email Entrega -

[V] Deixar uma copia das mensagens no servidor
\ [T1Remover do servidor apés | 14 . dias

[Tl rRemover do servidor quando excluido de 'Itens excluidos’

[ OK ] [ Cancelar [ OK ] [ Cancelar
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6. Cligue em Avangar, serd realizado um Teste com as configuracdes da sua conta de e-mail. Se tudo estiver
correto e ndo houver nenhum impedimento de rede, firewall, serd Concluido o teste. Clique em Fechar. Em

seguida, Concluir.
Testar configuragdes da conta .

Parar

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com éxito. Clique em ‘Fechar’ para

continuar,
Fechar

Tarefas l Erros
Tarefas Status
 Fazer logon no servidor de entrada de em... Concluido
Concluido

\/Enviar email de teste

7. Abrir uma nova mensagem

Para abrir uma nova mensagem clique no botdo Novo (4.5)

r ~
@ Mozilla Firefox b —— P = P o - — E@é
)
& | https://outlock.office365.com/owa/projection.aspx
33 Enviar 0 Anexar ’Suplementos Descartar = x
o
De ¥ @prodam.am.gov.br B
Para
Cc
Ceo
M A B I U & A Z 2 %€ 3 = = = @ ¥ % v
bt ) W © K 3 v
L

Digite no campo Para o e-mail do destinatario. Se necessario, digite os e-mails no campo Cc (Com copia) e

Cco (Com cdpia oculta). Adicione o Assunto da mensagem e logo abaixo digite a mensagem.

Finalize clicando no bot3o Enviar.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
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8. Anexar arquivos
Na janela de Nova Mensagem, clique na opcdao Anexar na parte de cima ou no icone U na parte de

baixo, ao lado de Descartar.

= Enviar @ Anexar ﬂSupIementos Descartar ==

Descartar @J @ &,4 5 v

Na 12 utilizacdo, serd mostrada uma tela com algumas informacdes do OneDrive for Business, caso vocé
gueira mais informacdes ou suporte clique em Saiba mais, caso contrario pode clicar em Fechar para que

€ssa mensagem nao aparece mais.

& OneDrive - PRODAM {‘.‘ Os anexos ficaram ainda melhores com o OneDrive for
Arquivos BUSIneSS

Compartilhados comigo Ao manter os seus arquivos no OneDrive for Business, vocé pode inseri-los no email como novos anexos vinculados
Dessa forma, todos podem trabalhar no arquivo mais recente ac mesmo tempo. Se ainda ndo carregou os seus
arquivos para a nuvem, vocé pode carregar ao anexa-los.

OneDrive - PRODAM > Arquivos

[
«S* Arquivos de grupos

@ Computador

Documento5.docx
=| Documento4.docx

=| Documento3.docx

m

=| Documento2.docx

5| Documentol.docx qu

aa a8 a8 8

3] Documento.docx sexta-feirs, 4 de margo de 201608:2810  11KB

Cancelar

Uma das funcionalidades da nova ferramenta Integra Amazonas é o enorme espaco disponibilizado para cada

usudrio na nuvem através do OneDrive e, consequentemente, a possibilidade de enviar anexos com

tamanhos maiores por e-mail.

Desta forma, quando vocé clicar em Anexar, serdo apresentadas duas op¢oes de anexar seu(s) arquivo(s) a

mensagem (A op¢do Arquivos de grupos ndo estd disponivel neste momento): Do OneDrive ou do seu

Computador.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
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Do OneDrive

Nesta opcao, serdo exibidos os arquivos existentes na sua pasta do OneDrive. Vocé pode selecionar um ou

mais arquivos e clicar em Avangar.

&& OneDrive - PRODA OneDrive - PRODAM Office 365 > Arquivos E =

Arquivos ) ?

Compartilhados comigo

f® Computador
=

Na préxima tela, vocé pode selecionar se quer Anexar como um arquivo do OneDrive, onde o destinatdrio
conseguird editar e trabalhar em conjunto em tempo real ou Anexar como uma cdépia, neste caso o
destinatario recebera uma cdpia do documento. Vocé pode marcar a caixinha Lembrar minha escolha para

arquivos do OneDrive para definir a forma padrao que vocé quer utilizar ao anexar arquivos pelo OneDrive.

Como vocé deseja anexar este arquivo?

s e trabalhar em conjuntoc em tempo real

Ij'l; Anexar como um arquivo do OneDrive
-

Os destinatarios ‘DQJE‘P'\ ver as ultimas alte

Anexar como uma copia
@J ( stinatarios ebem uma copia para verificagdo.

Do Computador

Nesta opg¢do, vocé ird anexar um arquivo que esta salvo no seu computador. Ao clicar nessa opgao e
selecionar o arquivo, vocé também podera carregd-lo e anexa-lo como um arquivo do OneDrive e, assim
como no caso anterior, o destinatario podera editar e trabalhar junto em tempo real no documento. Vocé
pode apenas anexar o arquivo a mensagem e enviar como uma cépia. Neste caso, o tamanho dos anexos

nao pode ser maior do que 25MB.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE §, COVERNODOESIADODO
PRODAM  pesenvowvimento,ciencia, ADMINISTRAGAO E GESTAO ,-*,‘- ’lf'g AMAZONAS 18

TECNOLOGIA EM SLIA VDA -
TECNOLOGIA E INOVAGAO



MANUAL DO USUARIO AM!)W

Como vocé deseja anexar este arquivo?

sta Anexos de Email

OneDrive para que os destinatarios possam ver as Gltimas

Ijb\ Carregar e anexar como um arquivo do OneDrive
(e :

har juntos em tempo

Anexar como uma copia
@J 0] inatarios recebem uma copia para verificagio.

ador @

9. Adicionar Cco e De

Clique no botdo Configuragdes (5). Escolha a op¢do Gerenciar Suplementos.

Na lateral esquerda da janela localize a op¢dao E-mail — Layout — Formato de Mensagem.

v" Sempre Mostrar Cco. Essa opcdo Com cdpia oculta permite ao usudrio enviar mensagem para varios
destinatarios, os e-mails inseridos no campo Cco nao serao visualizados pelos demais.

v" Sempre Mostrar De. Ficara visivel o e-mail do remetente.

Finalize clicando no botdo Salvar.

10.Solicitar confirmacao de leitura

Apdbs Abrir uma Nova mensagem, clique no botdo mais comandos e escolha a opcdo Mostrar opgoes de
mensagem...

= Enviar § Anexar @ Suplementos Descartar @

Salvar rascunho

Para |
Mostrar De
Verificar nomes

Cc
Definir importancia >
Definir permissdes >

Alternar parg texto sem formatagao
Mostrar opgdes de mensagem...

SECRETARIA DE ESTADO DE -
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A janela Opg¢oOes de mensagem permite ao usuario marcar a opgao desejada.

Opcoes de mensagem

Confidencialidade

Normal -

[] Solicitar uma notificacio de entrega
Solicitar uma notificagdo de leitura
Criptografar esta mensagem (S/MIME)

Assinar digitalmente esta mensagem (S/MIME)

v" Solicitar uma notificacdo de entrega possibilita ao remetente saber se a mensagem foi chegou ao Servidor
de E-mail do destinatario. O servigo de correio envia um e-mail informando que a mensagem foi entregue.

v’ Solicitar uma notificacdo de leitura possibilita ao remetente saber se a mensagem foi lida pelo
destinatario. O servigo de correio envia um e-mail informando que a mensagem foi lida.

Finalize clicando no botdo OK.

DICA: As mensagens enviadas para o correio corporativo receberdo Confirmacdo de Entrega e Confirmacao
de Leitura, quando solicitadas. Caso a mensagem seja enviada para um e-mail externo, a confirmacao de
leitura ocorrera apenas se essa op¢ao estiver configurada nos servigos de correio do destinatario.

11.Inserir Assinatura

Clique no botdo Configuragoes (5).

Escolha a opgao Gerenciar Suplementos.

Na lateral esquerda da janela localize a op¢dao E-mail — Layout - Assinatura de E-mail.

Na janela central Assinatura de e-mail marque apenas uma ou as duas op¢oes, conforme desejar:

v" Incluir automaticamente minha assinatura em novas mensagens que eu redigir. A assinatura sera exibida
guando o usudrio abrir uma nova mensagem;

v" Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu encaminhar ou responder. A assinatura
serd exibida quando o usuario responder ou encaminhar mensagens;

No campo abaixo digite a mensagem.

Finalize clicando no botdo Salvar.

12.Alterar o formato de visualizacao dos e-mails

Clique no botdo Configuragoes (5).

Escolha a opcdo Gerenciar Suplementos.

Na lateral esquerda da janela localize a opgao E-mail — Layout — Painel de Visualizagao.

O usuario escolhe o local onde o painel de leitura deve aparecer.

v" Mostrar painel de leitura a direita. Exibe o e-mail na lateral direita;

v Mostrar painel de leitura na parte inferior. Exibe o e-mail na parte inferior da janela;

v' Ocultar painel de leitura. O e-mail serd lido em outra janela, permitindo uma maior visualizac3o.

Finalize clicando no botdo Salvar.
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13.Recuperar mensagens
Ao excluir uma mensagem ela ficara na pasta Itens Excluidos. Se a mensagem for removida da pasta Itens
Excluidos, ela ficard disponivel por um periodo de 14 dias a fim de que para o usudrio possa recupera-la.
O usuario deve abrir a pasta Itens Excluidos e clicar sobre o link Recuperar mensagens que foram excluidas
ou removidas desta pasta recentemente.
Serd aberta a janela Recuperar Itens Excluidos, o usuario marca a mensagem que deseja recuperar e clica no

botdo Recuperar. Essa mensagem sera redirecionada para a pasta em que estava anteriormente.

14 Exportar mensagens
Para exportar suas mensagens para um arquivo .pst, vocé precisa ter sua conta configurada no programa

Outlook (Para mais informagdes, veja item XX deste manual).

1. Na tela principal do Outlook, vocé ird visualizar todas as suas mensagens. Clique em Arquivo.

& G : Cana de Entrada - fulano@secretaria.am.gov.br - Outlook [
PAGINANICIAL | ENVIAR/RECEBER | PASTA  BXIBIGAO
£
To
jos (5 Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS.
Todas No lidos or Dsta recentes & 3
4Outiook 1 & Out
4 Hoje Microsoft Outloc
| Microsoft Outlook Mensagem de Teste do Microsoft Outiook
Mensagem de Teste co Microsoft Outiook 0940 e 5
Microsoft Outlook : &
Mensagem de Teste do Microsaft Outiook 0938 Este é um email enviado automaticamente pelo Microsoft Outlook durante o teste das configuracdes da sua conta.
RSS Feeds erA
Paste
e 130
4fulen amgovb 5
Caixa de Entrada 3 Suporte 01
tens Enviados ——at—. Pots owvesa0ie
: " s D -

Email Calendario Pessoas Tarefas -

2. Clique em Abrir e Exportar, em seguida Importar/Exportar.

©
Informacaes A b r| I

Abrir e Exportar
Abrir Calendario

Salvar como D Abrir um arquivo de calendério no Outlook (.ics, .vcs).

Abrir Arquivo de Dados do Outlook
D Abrir arquivos de dados do Outlook (.pst).

Imprimir

- Importar/Exportar
Conta do €= Importar ou exportar arquivos e configuracdes.
Office
g Importar/Exportar
Opgbes Pasta de Outro Usuario Importar ou exportar arquivos e

Abrir uma pasta compartilhada por outro usuario, configuracdes.

Sair
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3. Selecione a 12 opg¢do Exportar para um arquivo e clique Avangar.

Assistente para importacdo e exportagdo

Escolha uma acdo a ser executada:

Exportar para um arquivo

Exportar RSS Feeds para um arquivo OPML
Importar de outro programa ou arquivo
Importar RSS Feeds da Lista de Feeds Comuns

Importar RSS Feeds de um arquivo OPML
Importar um arquivo de iCalendar (.ics) ou vCalendar (.vcs)
Importar um arquivo de VCARD (.vcf)

Descricdo
Exportar informacdes do Outlook para um arquivo para ser usado em outros
programas.

I \'voltav [ Avancar > ] { Cancelar ]

v i

4. Na proxima tela, selecione a opgdo Arquivo de Dados do Outlook (.pst) e clique em Avangar.

-
Exportar para um arquivo

Criar um arquivo do tipo:

Arquivo de Dados do Qutiook (.pst)

Valores Separados por Virgula

< Voltar ][ Avancar > ] [ Cancelar

5. Selecione sua conta de e-mail e cligue em Avangar.

- .
Exportar Arquivo de Dados do Outlook g

Selecionar pasta de origem:

» % outlook
4[5 fulano@secretaria.am.gov.br |
Caixa de Entrada (3)
7 Itens Enviados
[Z Itens Excluidos
[3) Caixa de Saida

[© Lixo eletronico

[¥] Incluir subpastas

I < Voltar ][ Avancar > ] [ Cancelar ]
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6. Selecione uma pasta no seu computador para salvar o arquivo clicando em Procurar. Clique em Concluir.

- .
Exportar Arquivo de Dados do Outlook ﬂ

Salvar arquivo exportado como:

nts\Arquivos do Outlook\backup.pst
Opcdes
@ Substituir duplicatas por itens exportados
() Permitir a criacdo de itens duplicados

(©) Nao exportar itens duplicados

< Voltar ” Concluir ] [ Cancelar

7. Se desejar, pode definir uma senha no arquivo exportado, por seguranga, mas nao é obrigatdrio, pode deixar

em branco e clicar em Ok.
Criar Arquivo de Dados do Outlook @

Adicionar senha opcional

Senha:

Confirmar senha:

D Salvar esta senha na lista de senhas

[ OK ] [ Cancelar ]

8. O arquivo exportado estara salvo na pasta definida anteriormente e pronto para ser utilizado da forma

desejada.

Biblioteca Documentos

: Organizar por: Pasta ¥
Arquivos do Outlock
Nome Data de modificag... Tipo
\ fulano@secretaria.am.gov.br 31/05/2016 09:45 Arquivo de Dados do Ou
Qutlook ——Ey T SHOT2016094) Arquivo de Dados do Ou
backup Tama 5 KB Arquivo de Dados do Ou
oo SECRETARIA DE ESTADO DE -
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15.Acessar contatos

Clique no Botao de Aplicativos (1) da barra do Integra Amazonas;
Clique no botdo Pessoas.

Pesquisar Pessoas 4 ,O 2® Novo | v  Gerenciar v Beditar AExcluir  Adicionar a Favoritos Blistas v

v Meus contatos Meus cont.. Por primeiro nome ~

v Diretério 7 8
6
Contato Anotacdes
A Grupos
° Treinamento Office36 Calendario
= Descobrir Agendar uma reunido

Enviar email

Email: -

Mostrando dados de
ﬂ.’a Outlook

15.1.Localiza contatos ou lista de contatos;

15.2.Adiciona um novo contato;

15.3.Edita o contato selecionado;

15.4.Exclui o(s) contato(s) selecionado(s);

15.5.Cria listas de e-mails pessoais;

15.6.Exibe os Meus contatos (contatos pessoais), do Diretério (contatos por secretaria) e dos Grupos que
estiver participando;

15.7.Lista de contatos do diretdrio selecionado.

15.8.Informagdes do contato selecionado.

16.Criar novo contato
Cliqgue nobotdo @ Novo

No formuldrio Adicionar Contato, preencha as informacgées que desejar. Finalize clicando no botdo Salvar.
DICA: Para adicionar um contato a partir de uma mensagem de e-mail recebida, selecione o nome do

remetente ou destinatario que vocé deseja adicionar, no cartdo de visita que aparece, clique no botdo

Adicionar.
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17.Importar e Exportar Contatos
A exportacao de Contatos do Expresso e importacao no Integra AM requer um cuidado especial, devido a
limitacOes técnicas na exportacdo do Expresso. Apresentaremos a forma mais simples de realizar o
procedimento, caso nao se sinta seguro de fazer o processo, solicite ajuda da sua equipe de suporte técnico
ou entre em contato conosco. Abordaremos também a exportacao dos contatos nas principais ferramentas

de e-mail gratuito e a respectiva importacdo na nova ferramenta.

Expresso
1. O 192 passo é realizar a exportacdo dos contatos do Expresso. Acesse a agenda de contatos no Expresso:

-

$ _— P U
GoverNO DO WF [y & E E % d)

ESTADO DO AMAZONAS

V5 Nome Sobrenome - Terca 03/05/22016 Catélogo de Enderecos

2. Verifigue se no Catdlogo pessoal estdo aparecendo todos os contatos pessoais. Clique no botdo
Importar/Exportar no canto superior direito.

Catalogo de Enderegos

Novo... Nome: Procura... | Ver Cartdes Importar/Exportar
123 A B c 0 E F G H 1 J K E M N o e Q R s T u v w X Y F -
- 4 —

Alessandro Meio 21X

Gabrets do Gavernadar ap <

Heloza de Azambus Visnova 21X

Josane de Olveirs Pimente! josiane@segov.am.gov.b yap. 4

Regina do Vate Persia reginsv@csssoi am govbr 21X

Remover Todos

3. Na janela aberta, selecione Exportar contatos e no tipo de formatacdo na lista de opcdes, selecione a 22
opcdo “Exportar como Outlook Express (Portugués) CSV. Salve o arquivo no computador.

Importar Contatos ®) Exportar Contatos

O Expresso suporta a importac@o de contatos em arquivos de formatagdo CSV
Selecione o tipo de formatag &0 que vocé gostaria de usar para exportar os seus contatos

E;(ponér como Outlook. Express lF;onLgués: CSV. v

Exportar Fechar

@ Salvar como - — XL ]
IO FD Bibliotecas » — « [ || Pesquisar Bilistecas o]
Organizar v = @

¢ Favoritos ~  Bibliotecas

Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data € o...

n

4 Bibliotecas

&| Documentos

KRS

%] Documentos =
b Biblioteca
&=| Imagens <7 ©
& Misicas
Imagens
Roms T o=, Biblioteca 2
Nome: contatosFulano v
Tipo: | Tedos os arquives ¥
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4. O préximo passo é a edicao deste arquivo para tornar-se compativel com o correio o Integra Amazonas. No
Outlook, clique na Aba Arquivo, opcao Abrir e Exportar

Importar/Exportar

Importar ou exportar arquives &

configuragées,

5. No assistente, escolha a op¢ao Importar de outro programa ou arquivo.

Assistente para impertagdo e exportagio

Escolha uma acdo a ser executada:

Exportar para um arquivo

Exportar RS5 Feeds para um arquivo OPKL
Importar RSS Feeds da Lista de Feeds Comuns
Importar RSS Feeds de um arquivo OPML

Impartar um arquivo de iCalendar [ics) ou vCalendar (ves)
Importar um arquivo de YCARD [wef)

Descricao

Importar dados de outros arquivos, incluindo arquives de dados do Outlook (PST) &
arquivos de texto,

< Voltar Avancar = Cancelar

6. Na préxima tela escolha a opgdo Valores Separados por virgula e clique em Avangar.

Importar um arquive

Selecione o tipo de arquivo a ser importado:

Arguivo de Dados do Outlook [.pst]
Valores Separados por Virgula

= Woltar Avancar = Cancelar

7. Cliqgue em Procurar e localize o arquivo exportado do Expresso e salvo em sem computador, marque a
opc¢ao Nao importar itens duplicados.

Importar um arquivo

Arquivo a ser

io\Downloads\expresso.csv Procurar ...
Opcdes

O Substituir duplicatas por itens importade
O Permitir a criacdo de duplicatas

< Voltar Avancar > Cancelar

o SECRETARIA DE ESTADO DE - —
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8. Verifique se esta selecionada a pasta Contatos e clique em Avangar.

Importar um arquive

Selecione a pasta de
: {1 Configuraces de Etapa Rapida A

RS Cortato]
! -1 [06967759-274D-40B2-A3EB-DTFIET3T27DT}
-] [ASE2BC46-B3A0-4243-B315-60D991004455}
-] Companies
-] Empresas
-] GAL Contacts
-] Organizational Contacts
-] PeopleCentricCanversation Buddies
[ Recipient Cache
--[87] Contatos do Facebook
--[87] Contatos do Skype

T Canuarestine Arbinm Catbinac

P

< Voltar Avancar > Cancelar

9. Nesta tela clique no botdao Mapear campos personalizados

Importar um arquivo

As seguintes acdes serdo executadas:

Importar “expresso.csv” para a pasta: Contatos Mapear campos personalizados.., |

Alterar destino ...

Esta operacio pode demorar alguns minutos e ndo pode ser

< Voltar Concluir Cancelar

10. Nesta tela, no quadro esquerdo localize o valor Enderego de correio eletronico, e no quadro direito localize

o campo E-mail Address.
Mapear campos personalizados x

Arraste os valores do arquivo de origem a esquerda e solte-os no campo de destino apropriado a
direita. Arraste o item da direita para a esquerda para remové-lo do mapeamento de campos.

Dre: Para:
Valores Separados por Virgula Microsoft Office Outlook
EeXPresso. sy Contatos
Valor 2 Campo Mapeado de 6
Conjuge Disponibilidade ... Disponibilidade dz
Conta & Email
Endereco de correio eletrénico '"E-mail Address |
Nome de exibicao do correio eletr, ; Tipo de email
Endereco de correio eletranico2 | | Maome para Exibi...
Mome de exibicdo do correio eletr.2 Email 2
Endereco de correio eletronico 3 v Email 3 w
< > < >
< Anterior Broximo = Limpar Padrdao

Cancelar

o SECRETARIA DE ESTACO DE
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11. Cliqgue com o botdo direito do mouse em cima de Enderego de correio eletronico no quadro esquerdo e
arraste para o quadro direito na coluna Mapeado de ao lado de E-mail Address, e clique em OK. Devera ficar

12.

13.

como na imagem abaixo:

Mapear campos persenalizados

Arraste os valores do arquivo de origem a esquerda e solte-os no campo de destino apropriado a
direita. Arraste o item da direita para a esquerda para remové-lo do mapeamento de campos.
De: Para:
Valores Separados por Virgula Microsoft Office Outlook
BXPresso.csv Contatos
Walor —ampao Mapeado de ~
Conjuge Disponibilidade ... Disponibilidade da h
Conta H Email
Endereco de correio eletrénico [§ | E-mail Address Endereco de correiol
Mome de exibicdo do correio eletr. Tipo de email
Endereco de correio eletronico 2 Name para Exibi...
Mome de exibicdo do correio eletr.2 H Email 2
Endereco de correio eletronico 3 H Email 3 b
£ > £ >
< Anterior Proxima = Limpar Padrdao
Cancelar

Seus contatos foram importados para o Outlook corretamente, o préximo passo é exportar para um novo
arquivo .csv, que serd importado posteriormente no seu correio do Integra Amazonas. Clique novamente na

aba Arquivo e Abrir e exportar e em seguida no botdo Importar/Exportar.

Importar/Exportar

Importar/Exportar

Importar ou exportar arquiveos &

configuragées.

Na tela do assistente selecione a op¢do Exportar para um arquivo e depois Avangar.

Assistente para importagdo e exportacido

Escolha uma acdo a ser executada:

Exportar RSS Feeds para um arquivo OPML

Importar de outro programa ou arquivo

Importar R55 Feeds da Lista de Feeds Comuns

Importar RSS Feeds de um arquivo OPML

Importar um arquivo de iCalendar |(.ics) ou vCalendar [.ves)
Importar um arquivo de VCARD [wcf)

Descricao

programas.

Exportar informacdes do Outlook para um arquivo para ser usado em outros

Cancelar

o SECRETARIA DE ESTADO DE
F AM PLANEJAMENTO,
PROD. DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,
TECNOLOBA BV SLAVIDA =
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14. Na tela seguinte selecione a op¢do Valores separados por virgula e Avangar.

Exportar para um arquivo

Criar um arquivo do tipo:

Arguivo de Dados do Outlook {.pst]
Valores Separados por Virgula E

L

= Moltar |I Avancar = I | Cancelar

15. Selecione a pasta Contatos e clique em Avangar.

Exportar para um arquive

Selecione a pasta de origem para exportacio:

+ [&5] Contatos ~
[ [A9E2BC46-B3A0-4243-B315-60D991004455)

[ Contatos do Skype for Business

{1 Empresas

{1 GAL Contacts

{1 Organizational Contacts

{1 PeopleCentricConversation Buddies

- Conversation Action Settings

E CTIR

- Debian-Lista

-1 Email secundario

-{_1 Histérico da Conversa

@ Itens Enviados w

| = Moltar " Avancar > I | Cancelar |

16. Na proxima tela, clique em Procurar para definir uma pasta onde serd salvo o arquivo e um nome para o
mesmo e clique em Avangar.

Exportar para umn arquivo

Salvar arquivo exportado comao:

| Ch\Temphoutlook.csv | Procurar...

N

= Moltar |E Avancar > i | Cancelar

PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE & SOVERNODOESIADODO
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17. Clique no botdo Mapear campos personalizados.

Exportar para um arquive

As seguintes acdes serdo executadas:

Exportar "Contatos” da pasta: Contatos

Mapear campos personalizados... l

l Esta operacdo pode demarar alguns minutos e ndo pode ser cancelada.

< Voltar Concluir Cancelar

T T

18. Na tela seguinte clique no botao Padrao, em seguida em Ok e Concluir.

Mapear campos personalizados *
Arraste os valores do arquivo de origem a esquerda e solte-os no campo de destino apropriado a _|
direita. Arraste o item da direita para a esguerda para remové-lo do mapeamento de campos. F
De: Para:
Microsoft Office Outlook Valores Separados por Virgula
Contatos outlook.csw
Valor a Campo Mapeado de ~
Mome Tratamento Tratamento
Empresa Nome Mome
Departamento Segundo Mome Segundo nome
Cargo Sobrenome Sobrenome
Endereco comercial Sufixo Sufixo
Endereco residencial Empresa Empresa
Cutro endereco hd Departamento Departamento W L
£ > £ >
L
< Anterior Préximao > Limpar Padrio

19. Acesse sua conta do Integra Amazonas, clique no botdo de aplicativos no canto superior esquerdo e em

seguida, no botdo Pessoas.

€ ) (0 @ | https://outlook.office.com/owa/ ?realm=teste.am.gov.br&exsvurl=1&ll-cc=1046&m

Office 365

d

Calendario Email

Outlook

“an

News feed OneDrive

of SECRETARIA DE ESTADO DE —
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20. Na tela seguinte, clique em Gerenciar e depois Importar contatos.

Office 365

Outlook

Pesquisar Pessoas

v Meus contatos

Gerenciar v

jo) @ Novo | v
Conectar as redes sociais

Meus cc

me ¥

Importar contatos

Exportar contatos

21. Selecione a 22 opgdo (Outlook 2010, 2013 ou 2016).

Cancelar

Importar contatos

De onde vocé deseja importar?

M Gmail

= Outlook 2010, 2013 ou 2016

l Outlook 2010, 2013 ou 2016

22. Selecione o arquivo exportado do Hotmail salvo no seu computador.

Office 365 Outlook

Cancelar

Organizar v Nova pasta (7}

© Favorit “ Biblioteca Documentos

ey tEcab s~ (Importar contatos do Outlook 2010, 2013 ou 2016
B Area de Trabalho export hotmail
|8 Downloads =
&4 Locais 1 =i 1. No Outlook, selecione Arquivo > Opgdes > Avangado.
L suporte (spats-sr|=| ™= e . 2. Na segdo Exportar, selecione Exportar.

¢ £ contatosHotmail 3. No assistente de Importag3o e Exportagio, escolha Exportar para um arquivo e, em seguida

€ = hotmaikt selecione Avanar.

| = hotmai3 4. Em Criar um arquivo do tipo, escolha Valores Separados por Virgulas.
@ Creative Cloud Fj | = F 5. Em Selecione a pasta para exportar de, selecione a pasta de contatos que deseja exportar &, em
& OneDrive - Perso o= seguida, selecione Avangar.
&= hotmaill 6. Em Salvar arquivo exportado como, escolha um local para salvar, selecione OK e, em seguida,
G Biblotecas selecione Avanar,
- 7. Selecione Concluir. Quande a caixa Andamento da Importagdo e Exportagdo desaparecer, 3
8] Documentos exportacio estara concluida.

&= Imagens 8. Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar ndo ests vazio, abrindo o arquive
o Msicas 9. Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-o.

Roms - = ’ 10. Selecione Carregar.

Nome: contatosHotmail ~ | Todos os arquivos v
Abrir  |w| | Cancelar

23. Apods selecionado o arquivo, clique em Carregar.

Carregar

Cancelar

[ carregar

Importar contatos do Outlook 2010, 2013 ou 2016

W

ol

o

-

. Selecione Concluir. Quando a caixa

. No Outlook, selecione Arquivo > Opgdes > Avangado.

Na segio Exportar, selecione Exportar.

. No assistente de Importaio e Exportagdo, escolha Exportar para um arquivo e, em seguida,

selecione Avangar.
Em Criar um arquivo do tipo, escolha Valores Separados por Virgulas.

. Em Selecione a pasta para exportar de, selecione a pasta de contatos que deseja exportar e, em

seguida, selecione Avangar.

. Em Salvar arquivo exportado como, escolha um local para salvar, selecione OK e, em seguids,

selecione Avangar.
da soe 5 a

exportagdo estard concluida.
Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar nio esté vazio, abrindo o arquivo.

. Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-o.
. Selecione Carregar.

osHotmail.csv

SECRETARIA DE ESTADO DE
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24. Os contatos do Expresso serdao importados com sucesso para sua conta do Integra AM.

Cancelar

Importacdo com éxito

Seus contatos foram importados com éxito de "contatosGmail.csv" para a sua lista de contatos.Total de contatos
importados: 3

e Gmail
1. Acesse sua conta do Google, cliqgue em Gmail no canto superior esquerdo e clique em Contatos.

€ @ htps/moil google.com/ma . c esa w8 + O =
Google [EQS o R
Gmail ~ v (] Mais ~ 1-50 de 51 > o B8
Gmail ————————————
R & Principal 24 Social ¥ Pomogdes +
Tarefas 4 de f
- - > e fev
vom estrera
Importante - . > o Ana mns
Lixeira
. @ 081015
Pessoal
Viaoem = = 080915

2. Na tela de contatos, no menu clique em Mais e depois em Exportar...

€)©8 np google.com/contacts/t =0%contact J esq *TEe 93ae
Go gle “ vesk i O Q

Contatos v at 313 = Mais Alessandro - Lucas ol

Mesclar contatos

v Alessandro Carvalho
SNOSONAID) Excluir contatos

o . —
| ~ Meus Contatos (3) Cliyséano Ghang Fhguekes Importar

Com estrela v Lucas Miranda Exportar
Amigos Imprimir
Familia Localizar e mesclar duplicatas
Trabalho Restaurar contatos.

Mais acessados (10)

Outros contatos (10) v Nome

Novo grupo Sobrenome

Importar contatos

Conhecer a visualizagdo dos
Contatos do Google

3. Natela seguinte, na 12 parte selecione se deseja salvar todos seus contatos, apenas os selecionados na tela
anterior ou apenas algum grupo especifico. Na 22 parte selecione a 12 opgdo de formato (CSV do Google).
Clique em Exportar.

Exportar contatos

Quais contatos vocé deseja exportar?

@ Contatos selecionados (3)
2 Ogrupo Meus Contatos v (3)
) Todos os contatos (13)

Qual formato de exportagao?

© Formato CSV do Google (para importacdo para uma conta do Google)
) Formato CSV do Outlook (para importacdo para o Outlook ou para outro

aplicativo)
_) Formato vCard (para importacéo para o Apple Address Book ou para outro
aplicativo)
Exportar Cancelar Saiba mais
SECRETARIA DE ESTADO DE -
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4,

desejado (Ex: contatosGmail.csv)

Abrir “google.csv”

Faca o download do arquivo de contatos e salve em alguma pasta no seu computador com o nome

L)

Vocé selecionou abrir:

{1:] google.csv

tipo: Arquivo de Valores Separados por Virgulas do Microsoft Excel (3
de: https://www.google.com

O que o Firefox deve fazer?

() Abrir com o:

Microsoft Excel (aplicativo padréo)

v

© Download

[] Memorizar a decisio para este tipo de arquivo

Cﬂn(ela’

5. Acesse sua conta do Integra Amazonas, clique no botdo de aplicativos no canto superior esquerdo e em

seguida, no botdo Pessoas.

Office 365

& | https://outlook.office.com/owa/?realm=teste.am.gov.br&exsvurl=1&ll-cc=1046&m

Calendario

Outlook

EH | a

News feed OneDrive

6. Na tela seguinte, cligue em Gerenciar e depois Importar contatos

Pesquisar Pessoas

v Meus contatos

i Office 365

Meus cc

Outlook

,O @ Novo | V¥ Gerenciar v

Conectar as redes sociais
Importar contatos Dme: v

Exportar contatos

7. Natela que aparecera no lado direito, selecione a 12 opc¢do (Gmail).

af

'PRODAM

TECNOLOGEIA EMSUA VDA

Cancelar

Importar contatos

De onde vocé deseja importar?

M Gmail

[ Gmail |

SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,
TECNOLOGIAE INOVA(;EO
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8. Selecione o arquivo exportado do Gmail e salvo no seu computador.

3
iiig
(<]
@
>
®
1]

€ @  hitps//outlook.office.com/owa

Office 365 Outlook

@ Enviar arquivo Cancelar
@Uv « IntegraAM » export gmail [ 9 || Pesquisarexport gma )
Organizar v Nova pasta =~ 0 @

Biblioteca Documentos - Importar contatos do Gmail
4 Bibliotecas Organizar por.  Pasta v

4 export gma
* Documentos
N Dataden *
& Imagens i ) 1. Entrar no Gmail
o Musicas 0. contatosGmail 11/05/201 2.Vé para Contatos do Google.
Roms = gmaild 3. Selecione Mais > Exportar.
B Videos = 4. Escolha a pasta de contatos para importar e escolha o formato CSV do Outiook.
£ = gmail8 5. Selecione Exportar.
= gmail? 6. Selecione Salvar em Disco > OK.
1™ Computador = gmail 7. Selecione um local para salvar o arquivo e selecione OK.

& so(c) &5 gmails 11087201 8. Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar ndo esté vazio, sbrindo o arquivo,
b 9. Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-o
10. Selecione Carregar.

s Backup (D) = gmaild 11/05/201 _
S Adprodam (\pre « ¢ i D

Nome: contatosGmail - {Todos 05 arquivos v] Procurar

Abiic |v] [ Concelar |

9. Apds selecionado o arquivo, clique em Carregar.

Carregar  Cancelar

Carregar

Importar contatos do Gmail

Entrar no Gmail.

Va para Contatos do Google.

Selecione Mais > Exportar.

Escolha a pasta de contatos para importar e escolha o formato CSV do Outlook.
Selecione Exportar.

Selecione Salvar em Disco > OK.

Selecione um local para salvar o arquivo e selecione OK.

Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar ndo esta vazio, abrindo o arquivo.
Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-o.
10. Selecione Carregar.

D700 IO AL (b

10. Seus contatos do Gmail serdo importados com sucesso para sua conta do Integra AM.

Cancelar

Importacdo com éxito

Seus contatos foram importados com éxito de "contatosGmail.csv" para a sua lista de contatos.Total de contatos
importados: 3
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Hotmail

1. Acesse sua conta do Hotmail, clique no botdo de aplicativos no canto esquerdo e clique no botdo Pessoas.

Email do Outlook

2. Natela de contatos, selecione os contatos que deseja salvar ou clique na caixinha ao lado de Contatos para

selecionar todos.

i Pessoas do Outlook

Pesquisar Pessoas P  @Novol|v Gerencarv Exduir

A Meus contatos =@ Contatos
e [ selecionar tudo
Conecte-se &5 redes sociai n

- |

&

Por primeiro nome ~

Listas v Vincular

3 contatos selecionados

Desm dos os itens selecionados

Enviar emai

3. Cligue em Gerenciar e em seguida em Exportar para o Outlook.com e outros servicos.

Gerenciar ¥

Excluir

Adicionar a Favorit

Restaurar contatos excluidos

Limpar contatos

Exportar para o Outlock.com e outros servicos

Exportar para o Outlock 2010 e o Outlook 2013

Conectar as redes sociais

Importar contatos

4. Faga o download do arquivo de contatos e salve em alguma pasta no seu computador com o nome

desejado (Ex: contatosHotmail.csv).

Abrir "OutlookContacts.csv”

e S

Vocé selecionou abrir:

£1:] OutlookContacts.csv

de: https://people.live.com

O que o Firefox deve fazer?

tipo: Arquivo de Valores Separados por Virgulas do Microsoft Excel (5

() Abrircom o: | Microsoft Excel (aplicativo padrao) :

@ Download

[} Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

[ ok || Concelar |

SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,
TECNOLOGIAE INOVAQEO
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5. Acesse sua conta do Integra Amazonas, clique no botao de aplicativos no canto superior esquerdo e em
seguida, no botdo Pessoas.

€ ) O @ | https://outlook.office.com/owa/Irealm=teste.am.gov.brétexsv

Office 365 Outlook

A

Calendario Pessoas

6. Na tela seguinte, clique em Gerenciar e depois Importar contatos.

Office 365 Outlook

Pesquisar Pessoas p @ Novo | Vv Gerenciar vV
Conectar as redes sociais
v Meus contatos I\/|€US CC Importar contatos me ¥

Exportar contatos

7. Selecione a 22 opgdo (Outlook 2010, 2013 ou 2016).

Cancelar

Importar contatos

De onde vocé deseja importar?

M Gmail

ni Outlook 2010, 2013 ou 2016

Outlook 2010, 2013 ou 2016 |

8. Selecione o arquivo exportado do Hotmail salvo no seu computador.

Office 365 Outlo
I e P

Enviar arquivo

Cancelar

@U" < Integra AM » export hotmail <[]l 2
Organizar v Nova pasta 0 @
% Favorit . Biblioteca Documentos
moltor_ | omanizrper: pasa~ | lImportar contatos do Outlook 2010, 2013 ou 2016
B AreadeTrabalho | export hotmail
# Downloads Nome Data de modificac..
% Locais 5
= " A e Ay .
|8 b i 1.No Outiook,selcione Arquivo > Opgbes > Avangado
L suporte (spats-sr| Bl hotr i IF 2N secio Exportar, selecione Exportar
§ £:] contatosHotmail 11/05/2016 09:58 3. No assistente de Importagdo e Exportacio, escolha Exportar para um arquivo e, em seguida,
. [ hotmail4 11/05/2016 09:57 selecione Avangar.
| 3 hotmail3 4, Em Criar um arquivo do tipo, escolha Valores Separados por Virgulas.
@ Creative Cloud Fi_| = S 5. Em Selecione a pasta para exportar de, selecione a pasta de contatos que deseja exportar &, em
& OneDrive - Perso - = seguida, selecione Avangar.
=/ hotmaill 11/05/2016 09:50 6. Em Salvar arquivo exportado como, escolha um local para salvar, selecione OK e, em seguida,
R — selecione Avanar.
S50 7. Selecione Concluir. Quando a caixa Andamento da Importagio e Exportagdo desaparecer, a
28 Documentos exportagio estars concluida.
&=/ Imagens 8. Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar ndo est vaio, abrindo o arquivo.
o) Musicas 9. Nesta pgina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baxar € selecione-o.
Roms < L = . . 10. Selecione Carregar.

o SECRETARIA DE ESTADO DE
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9. Apods selecionado o arquivo, clique em Carregar.

Carregar  Cancelar

(carregar
Importar contatos do Outlook 2010, 2013 ou 2016

1. No Outlook, selecione Arquivo > Opgdes > Avancado.
2. Na segdo Exportar, selecione Exportar.
3. No assistente de Importagio e Exportag3o, escolha Exportar para um arquivo e, em seguid,
selecione Avangar.
4. Em Criar um arquivo do tipo, escolha Valores Separados por Virgulas.
5. Em Selecione a pasta para exportar de, selecione a pasta de contatos que deseja exportar ¢, em
seguida, selecione Avangar,
6. Em Salvar arquivo exportado como, escolha um local para salvar, selecione OK ¢, em seguida,
selecione Avancar.
7. Selecione Concluir. Quando a caixa Andamento da Importago e Exportagdo desaparecer, a
exportagdo estaré concluida.
8. Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar ndo est vazio, abrindo o arquiv.
9. Nesta pagina, navegue até o local do arquive que vocé acabou de baixar € selecione-o.
10. Selecione Carregar.

10. Os contatos do Hotmail serdo importados com sucesso para sua conta do Integra AM.

Cancelar

Importacdo com éxito

Seus contatos foram importados com éxito de "contatosGmail.csv” para a sua lista de contatos.Total de contatos
importados: 3

e Yahoo
1. Acesse sua conta do Yahoo e clique no icone de contatos no canto superior esquerdo.

A& Inicio Mail Noticias Esportes Financas Celebridades Vida e Estilo Cinema Respostas Flickr Mais v

¥ E{ Contatos ' O

2. Natela de contatos selecione os contatos que deseja salvar, clique em ... A¢bes e em seguida em

Exportar...
A Inicio Mail Noticias Esportes Financas Celebridades Vida e Estilo
YAHOO, ‘ Buscar
MAIL
~ N + B
F® Novo contato ™ see AcBes v
Todos os contatos (3) & A “99  Classificar por nome
e oo L@ gmanl.q L, $
Contatos apagados Classificar por
Facebook = 3 sobrenome

: Classificar por email i
Google PRet.com ail
Reverter ordem de

e classificagdo —
. P
e sw @ gnel O P
Importar...
Exportar...
Solucionar entradas Export:
duplicadas... k.

Restaurar do backup...

Imprimir tudo...

T e
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Exportar contatos

Seu download iniciara em 5 segundos. Se ele ndo iniciar, clique aqui

Escolha o formato que vocé quer exportar seus contatos. Todos os contatos exceto seus contatos do

Facebook serdo exportados.
O Microsoft Outlook

O Netscape/Thunderbird

® Yahoo CSV

O Arquivo Gnico vCard

O vCard, Zip de arquivos .VCF

Exportar agora Cancelar

Na tela seguinte selecione o formato de exportagdo como Yahoo CSV, clique em Exportar agora e salve o
arquivo em alguma pasta no seu computador.

5 -
Abrir *yahoo_contacts.csv" =)

Vocé selecionou abrir:

) yahoo_contacts.csv
tipo: Arquivo de Valores Separados por Virgulas do Microsoft Excel (1
de: https://br-mg5.mail.yahoo.com

0 que o Firefox deve fazer?

) Abrircom o: | Microsoft Excel (aplicativo padrao) A

@ Download

[] Memorizar a decisio para este tipo de arquivo

Sancelar

Acesse sua conta do Integra Amazonas, clique no botao de aplicativos no canto superior esquerdo e em
seguida, no botdo Pessoas.

€ ) (0 @ | https://outlook.office.com/owa/ 2realm=teste.am gov.br&exsvurl=18!I-cc=1046&m

Office 365

o8

Calendario Email

Office 365 Outlook

Na tela seguinte, clique em Gerenciar e depois Importar contatos

Pesquisar Pessoas p @ Novo | v

v Meus contatos

Selecione a 32 opgdo (Yahoo Mail).

Cancelar

Importar contatos

De onde vocé deseja importar?

M Gmail

Gerenciar Vv
Conectar as redes sociais
Importar contatos ome ¥

Exportar contatos

ui Outlook 2010, 2013 ou 2016

YAHOQ! Yahoo Mail
AL

L
u
’

PLANEJAMENTO,

l PRODAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

TECNOLOGIA E INOVAGAC
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Windows Live Mail
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7. Selecione o arquivo exportado do Yahoo salvo no seu computador.

@ Enviar arquivo

-

- 1
| « Documentos » IntegraAM » export yahoo ~ | 43 [ Pesquisar export yahoo F)
Organizar v Nova pasta = 0 @ E
¢ Favoritos “ Biblioteca Documentos o o
rganizar por: Pasta ¥

P Area de Trabalho
8 Downloads
%l Locais
L suporte (spats-sr| =
p £
b s
@ Creative Cloud Fi
& OneDrive - Perso

4 Bibliotecas
[%| Documentos
=] Imagens
& Musicas

Roms ,

Nome: ContatosYahoo

export yahoo
Nome

=] yahoos

Data de modificac..|

11/05/2016 10:08

| ContatosYahoo

11/05/2016 10:08

= yahoot
[ yahoo3
=] yahoo?

= yahool

< m

v [Todos os arquives -

11/05/2016 10:07
11/05/2016 10:05
11/05/2016 10:04
11/05/2016 10:03

Cancelar

8. Clique em Carregar.

Cancelar

Importar contatos do Yahoo Mail

1. Selecione o icone Contatos para ver seus contatos do Yahoo.
2. Selecione Agdes > Exportar.

3. Selecione Microsoft Outlook como o formato de arquive de exportagio.

4. Selecione Exportar Agora e salve o arquive para o local desejado.

5. Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar nio ests vazio, abrindo o arquiv
6. Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-c

7. Selecione Carregar.

Carregar  Cancelar

Importar contatos do Yahoo Mail

Selecione A¢des > Exportar.

N vE W

. Selecione Carregar.

ContatosYah:

. Selecione o icone Contatos para ver seus contatos do Yahoo.

Selecione Microsoft Outlook como o formate de arquivo de exportagdo.

Selecione Exportar Agora e salve o arquivo para o local desejado.

Verifique se o arquivo CSV que vocé acabou de baixar ndo esta vazio, abrindo o arquivo.
Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-o.

Procurar

9. Seus contatos do Yahoo serdo importados para sua conta do Integra Amazonas.

Cancelar

Importacdo com éxito

Seus contatos foram importados com éxito de "ContatosYahoo.csv" para a sua lista de contatos.Total de contatos
importados: 3
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e OQutlook (instalado na maquina)

1. Caso tenha uma conta de e-mail pessoal ou do Expresso configurada no cliente do Outlook instalado no
computador, vd em Pessoas (ou Contatos nas versdes mais antigas).

PO  PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAO Varredura de e-mail da McAfee

=1 Glgnorar x 2 Z A . [% Mover para: 7
o ] —| —  [EZ Reunigo par:t
NE] ’:O'j x Limpar ~ o . Led . “_ed . [_-)h s EJ Email de Equip
ovo Novos X - cluir Responder Responder Encaminhar [ pais 2
Email Itens~ & Lixo Eletrénico - a Todos B Mais . Criar
Novo Excluir Responder Etap

Pesquisar Caixa de Correio Atual (Ct.. O | Caixa de Correio Atual ~

Todas Nao lidos PorData ~  Mais recentes 4
4 Segunda fewa

4 Qutlook

Caixa de Entrada

Rascunhos p— - - pa seg 8:28

Itens Enviados
Itens Excluidos
Caixa de Saida

Lixo eletronico

. » ot
RSS Feeds
Pastas de Pesquisa -
U]
qua 04,05
4 suporte01@teste.am.gov.br
Caixa de entrada 1
Rascunhos —_— ter 03/05
Itens Enviados
Itens Excluidos
Caixa de Saida 1eg 02/05
Lixo Eletrénico
> Problemas de Sincronizagdo (Apena... 4 Mais Antiga
Pastas de Pesquisa g
Microsoft Outlook
O que é o Email secundario? 22/03/2016
Fique sempre em dia com seus emails N6s
14/03/2016
04/03/2016
04/03/2016

Email Calendario Pessoas Tarefas -

2. Na tela dos contatos, clique em Arquivo no canto superior esquerdo.

LI  PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAO Varredura de e-mail da McAfee

oS B XBEENEN 8 @ 4!

Novo Novo Grupo Novos Excluir Reunido Mais Pessoas Cantao:des: Gartso Telefone |=| Mover |
Contato de Contatos Itens~ - g C
Novo Excluir Comunicar Modo de Exibi¢do Atual
Pesquisar Contatos (Ctri=E) })
4 Meus Contatos
123
Contatos
a
Conectar a uma rede social b
C
d
e
f
of SECRETARIA DE ESTADO DE
: AM PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO DO ESTADO DO 40
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TECNOLOGIA EM SUA VDA T

TECNOLOGIA E INOVAGAC



MANUAL po usuirio ANV

INTEGRRA

3. Clique na 22 opgdo da esquerda Abrir e Exportar e em seguida em Importar/Exportar.

©

Informagdes

Abrir

Abrir e Exportar

Salvar como

Imprimi

Conta do
Office

Opgoes

Sair

Abrir Calendario

E Abrir um arquivo de calendario no Outlook (.ics, .vcs).

Abrir Arquivo de Dados do Outlook
[ Abrir arquivos de dados do Outlook (.pst).

Importar/Exportar

Importar ou exportar arquivos e configuragdes.

P Importar/Exportar
Pasta de Outro Usuario

2 & Importar ou exportar arquivos e
Abrir uma pasta compartilhada por outro usuério.

configurages.

4. Na janela aberta, selecione a 12 opg¢do Exportar para um arquivo e depois Avangar.

Assistente para importagdo e exportacao

— - " ——

Escolha uma acdo a ser executada:

Exportar RSS Feeds para um arquivo OPML
Importar de outro programa ou arquivo
Importar RSS Feeds da Lista de Feeds Comuns
Importar RSS Feeds de um arquivo OPML

Importar um arquivo de iCalendar (.ics) ou vCalendar (.vcs)
Importar um arquivo de VCARD (.vcf}

Descricao

Exportar informacdes do Outlook para um arquivo para ser usado em outros
programas,

5. Na tela seguinte, escolha a 22 op¢do Valores separados por virgulas e Avangar.

-
Exportar para um arquivo

— o - W W

= Criar um arquivo do tipo:

Arquivo de Dados do Outlook (.pst]
Valores Separados por Virgula

[ < Voltar lLAvan;aw] [ Cancelar

6. Verifique se esta selecionado Contatos e clique em Avangar.

r
Exportar para um arquivo

- PRODAM

TECNOLOGEIA EMSUA VDA

DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

Selecione a pasta de origem para exportacao:
2] Contatos| B
7 Didrio
{23 itens Enviados
(3] Itens Excluidos
~{_ Lixo eletrénico
-{_J Rascunhos
{_ RSS Feeds
U Tarefas
J suporte01 @teste.am.gov.br
~{_J Caixa de entrada
~{_ Caixa de Saida
1 Rens Enviados
{J Itens Excluidos
~{_J Lixo Eletrénico -

m

< Voltar |[Avan;ar>] [ Cancelar

SECRETARIA DE ESTADO DE -
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7. Defina o nome do arquivo e pasta onde o mesmo sera salvo e clique em Avangar.

-
Exportar para um arquivo

Salvar arquivo exportado

2\Users\p001172\Documents\ntegra AM\export gmail\contatosGmail.csv

[ < Voltar ][ Avan;ar>] I Cancelar I

8. Verifique se a caixa do Exportar “Contatos” da pasta: Contatos estd marcada e clique em Concluir.

-
Exportar para um arquivo

As seguintes acdes serdo executadas:

Exportar “Contatos™ da pasta: Contatos [Mapear campos personalizados... ]

Esta operacdo pode demorar alguns minutos e ndo pode ser

[ < Voltar M Concluir J [ Cancelar ]

9. Acesse sua conta do Integra Amazonas, clique no botdo de aplicativos no canto superior esquerdo e em
seguida, no botdo Pessoas.

€ ) O @ | https://outlook.office.com/owa/ Irealm=teste am.gov.br&exsvurl=18l-cc=10468m

Office 365 Outlook

v 02
o] - Sl
Calendario Email Pessoas News feed OneDrive

10. Na tela seguinte, clique em Gerenciar e depois Importar contatos

Office 365 Outlook

Pesquisar Pessoas ,O @ Novo | Vv Gerenciar Vv

Conectar as redes sociais
v Meus contatos l\/l eus CC Importar contatos me ¥

Exportar contatos

o SECRETARIA DE ESTADO DE -Z
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11. Selecione a 22 opg¢do (Outlook 2010, 2013 ou 2016).

Cancelar

Importar contatos

De onde vocé deseja importar?

M Gmail

ni Outlook 2010, 2013 ou 2016
Outlook 2010, 2013 ou 2016

12. Selecione o arquivo exportado do Outlook salvo no seu computador.

 Abrir [E=X i
= Cancelar
@vv\ « Documentos » Integra AM b export outlook [ 43 |[ Pesquisar export autiook »
Organizar Nova pasta =~ 0 @
8 i o s e o <o 12 A
¢ Favoritos Biblioteca Documentos " Importar contatos do Outlook 2010, 2013 ou 2016
B Area de Trabalh export outlook
% Downloads o =
i Locais
§ suporte (spats-srig| (el contatosOutiook B 7 .
i = outlookl ar para um arquivo e, em seguida,
. & outiook2
@ Crestive CloudFi | = outloold deseja exportar e, &
@ OncDiive-Perso) | b= Outlookd 6 mo, escolha um local para salvar, selecione OK &, em seguids,
& outlooks ;
4 Bibliotecas = outlooks Andamento dalmp
% Documentos = outiook?
e Imagens &S outloold
o Musicas
Roms
W Videne R3¢ ] )

Procurar

Nome: contatosOutiook ~ | Todos os arquivos S

13. Apds selecionado o arquivo, clique em Carregar.

Carregar  Cancelar

ezl |

Importar contatos do Outlook 2010, 2013 ou 2016

No Outlook, selecione Arquivo > Opgdes > Avancado.

Na secio Exportar, selecione Expof

No assistente de Importagdo e Expo
e Avangar.

rtagdo, escolha Exportar para um arquivo e, em seguida,

W

IS

arquivo do tipo, escolha Valores Separados por Virgulas,
= 2 pasta para exportar de, selecione a pasta de contatos que deseja exportar e, em
ne Avangar.

w

exportado como, escolha um local para salvar, selecione OK &, em seguida

-

uir. Quando a caixa Andamento da Importagdo e Exportagio desaparecer, a
exportagdo estara concluida.

Verifique se 0 arquivo CSV que vocé acabou de baixar ndo esta vazio, abrindo o arqui
Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-

10. Selecione Carregar.

© @

14. Os contatos do Outlook serdo importados com sucesso para sua conta do Integra AM.

Cancelar

Importacdo com éxito

Seus contatos foram importados com éxito de "contatosGmail.csv" para a sua lista de contatos.Total de contatos
importados: 3
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18.Criar Listas

Cliqgue no botdo @ Novo Contato
Lista de contatos

Grupo

H Salvar @ Cancelar

Nome da lista Anotagdes

Nova Lista

Adicionar membros

E

| R 4 mater!| . . ga /| e

=@prodam.am.gov.br

Bamson § 2y

e @news.extra.com.br

No formuldrio Nova Lista, preencha as informagdes que desejar. Finalize clicando no botdo Salvar.

=@prodam.am.gov.br

Para Adicionar membros de sua lista a partir dos seus contatos, basta escrever a primeira letra do nome do
seu contato, selecione o nome do contato que vocé deseja adicionar na sua lista de contatos. Apds adicionar

todos os membros, clique no botdo Salvar. A lista criada aparecera na janela dos contatos.

H salvar @ Cancelar

Nome da lista Anotagoes

Nova Lista

Adicionar membros

3 membros adicionados recentemente

@prodam.am.gov.br

»@prodam.am.gov.b

» X

@prodam.am.g:

SECRETARIA DE ESTADO DE —
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19.Enviar e-mails para lista(s)

Clique no botdo ®now Qque aparece na parte superior da janela do seu e-mail

@ Novo V
Mensagem de email

Evento de calendario

Clique no campo Para do formuldrio de uma nova mensagem para que ele traga a sua lista de contatos. Ao

lado da sua lista, clique no botao (+) para adiciona sua lista no seu e-mail

v Salvar X Cancelar
Para: + @ Nova Lista X

» :
Nova Lista
Pesquisar Pessoas D

Meus cont.. por primeiro nome ~
A @ ' '

Membros Notas
@ Nova Lista +

—

Ap0s a inclusdo clique no botdo Salvar para fechar a inclusdo de sua(s) lista(s). Sua Lista ja esta incluida no

Emerson Souza
emerson.souza@prodam.am.gov.br

seu e-mail e pronta para ser enviada apds o preenchimento das outras informacbes, como: Assunto e

Descricdo do e-mail e depois clique no botdo Enviar.

3 Enviar U Anexar @ Suplementos Descartar  *** l‘_D
De ¥ 1 @prodam.am.gov.br
Para + @ Nova Lista x
Cc
Cco

Envio de teste para Nova Lista

Teste de envio para uma Nova Lista.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
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20.Criar um Evento

Clique no Botao de Aplicativos (1) do Integra Amazonas.

Escolha o link Calendario.

Cliguenobotdo ®now que aparece na parte superior da janela.

Na janela Detalhes o usuario ird inserir as informagdes sobre o evento.

H sSalvar ﬁ Descartar @ Anexar F Suplementos  Simbolo do evento V Categorizar Vv

Detalhes Pessoas

1 t"é) Assistente de agendamento

2 3| Adicionar sala a4

Ghelp Ghelp
Organizador

o 08:30 = 8 Particular
9 | Nunca - Calendério 10
11 15 minuto(s) - v 12
13 Adicionar um lembrete por email
W OB 1 UuMA S A== =EV

1. Adicione o titulo para o evento;
2. Adicione o local ou;
3. Adicione a Sala onde deseja realizar o evento (Salas previamente cadastradas). As Salas disponiveis
estardo listadas, caso a Sala ndo esteja listada ela estd indisponivel;
Adicionar sala

DISPONIVEL

Auditério PRODAM (Disponivel)
Sala 1 - Area Técnica (Disponivel)
Salal - Térreo (Disponivel)

Sala 2 - Area Técnica (Disponivel)

4. Clique no botdo + para adicionar participantes. Os participantes convidados podem ser dos contatos
pessoais do Organizador do evento ou corporativos;
5. Defina a data e hora de inicio do evento;

6. Marque essa op¢do se o evento for o dia inteiro

SECRETARIA DE ESTADO DE -
AM PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE " &_} GOVERNO DO ESTADO DO
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Defina a data e hora de fim do evento;

Marque essa opgdo se o evento for particular.

Caso o evento tenha repeticdo, escolha a op¢do desejada (diariamente, semanalmente, mensalmente ou

outra);
10. A opgdo Salvar no Calendario ja esta predefinida (op¢ao padrao);
11. Configurar este campo para receber lembrete notificando o evento programado;
12. No item Mostrar Como sempre informe o status do momento (ocupado, disponivel etc.);
13. O usuadrio recebe por e-mail um lembrete previamente definido no horario marcado pelo mesmo. Esse
lembrete pode ser enviado apenas para o préprio organizador do evento ou para todos os participantes;
Lembrete de email Enviar lembrete para
3 dias v Eu v
Mensagem de lembrete a enviar
Fechar Descartar
Finalize clicando no botdo Fechar.
14. Digite a mensagem para o evento.
Finalize clicando no botdo Salvar que aparece na parte superior da janela.
Apds isso, todos os participantes receberdao um e-mail informando sobre o agendamento. O participante
convidado tem a opg¢do de Aceitar, Aceitar o evento provisoriamente, Rejeitar e Propor novo horario.
U ULTOOR
,O @ Novo | Vv ﬁ Excluir & Arquivar  Lixo eletrénico | v Limpar Mover para v Categorias Vv s
- Caixa de Entrada Todas v Apresentacdo do Office365
Hoje
1 : @ G -  Respon
Apresentacdo do Office365 11:22 Li2 T
2 Apresentagao das funcionalidades do O s funcionarios da Prodam. Iniciaremos .. g
Marketing DDP - SEAD ! UmY Quando: qua 15/06/2016 9:00 - 11:00
. 27/ABRIL - Palestra: Sexualidade Humana e suas Interferéncias no Ambiente de * 1114 m Onde: Sala 1 - Area Técnica
Ol!  Informamos que por meio do Programa de Ca a Secretar > d.
2 v/ Aceitar ? Provisério X Recusar ®© Propor novo horario
Vocé ingressou no grupo Treinamento Office365 09:41
5 Agora vocé é um membro do grupo Treinamento Office365 fice: r
Nenhum conflito
Semana passada
18

[PRODAM] - Possivel rompimento bidirecional entre: Iranduba e Manaus || 3041/ sab 23/04

SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO,

P RO DAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

TECNOLOGIA EM SLIA VDA -
TECNOLOGIA E INOVAGAO

Apresentagéo das funcionalidades do Office365 aos funcionarios da Prodam
Iniciaremos com os links E-mail e Calendario.
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Nas 4 opgOes o participante convidado pode escolher Editar a resposta antes de enviar, Enviar a reposta de

imediato ou Nao enviar resposta.

- Caixa de Entrada Todas v
Hoje
1
(
Apresentagio do Office365 122
2 Apresentacdo das funcionalidades do Office365 aos funcionarios da Prodam. Iniciaremos ...
Marketing DDP - SEAD !
27/ABRIL - Palestra: Sexualidade Humana e suas Interferéncias no Ambiente de 1114
1 O3 Informamos que por meio do Programa de Capacitagio da Secreta i
2
Vocé ingressou no grupo Treinamento Office365 09:41
5 Agora vocé & um membro do grupo Treinamento 65 Treinamento Office365 Ir p.
Semana passada
18

[PRODAM] - Possivel rompimento bidirecional entre: Iranduba e Manaus || 3041/ 53b 23/04

Apresentacao do Office365

@ PN i - S Respond
11:22

; mais 2 ¥

mY Quando: qua 15/06/2016 9:00 - 11:00
Onde:  Sala1- Area Técnica

v Ao~ = ** = cusar (@ Propor novo horario
Aceitar evento
Editar a resposta antes de enviar

Nenhut

Enviar a resposta agora

Nao enviar a resposta \
APFESL.cecyore e s s rmrsrmrn e we DFfiC@365 @0s funcionérios da Prodam.

Iniciaremos com os links E-mail e Calendério.

O Organizador do evento recebera um e-mail informando quais participantes convidados aceitaram ou ndo o

evento.

Dentro do proéprio Calenddrio, o Organizador do evento pode gerenciar o aceite ou ndo dos participantes
convidados. Ao clicar no botdo Editar o Organizador do evento pode verificar quais participantes convidados

aceitaram ou nao o evento.

© Ppastas - Itens Enviados Todas v Apresentacdo do Office365
~ Favoritos -
L‘:/ 1
Caixa de Entrada » Apresentacio do Office365 12:47 e
L
Jei visualizag3o esta disponivel. ' 2.47
g Nenhuma visualizag3o ests disponivel 12:
Ghelp Ghelp v
Rascunhos 2 Atendimento SACP; ;
» Problema no Portal do Servidor da Seduc (Direcionamento) 10:33 UmY Quando: qua 15/06/2016 9:00 - 11:00
& Senhores...Bom dia.. Por orientagdo do analista de Negocios da Seduc (HIRAM). Todos ... Onde:  Salal- Area Técnica
v Caixa de Entrada
v \
Rascunhos 2 Relagio das Contas ES - Atralizadas 9:2
Ttens Enviados Senhores...Bom dia.. Segue em anexo a Relagdo das Contas ES - Atualizadas com suas r...
Itens Excluidos 5 Semana passada

Anotagdes

2
0
8

sex 29/04/2016 (O dia todo) m
15 Sala 2 - Area Técnica

Reunido de Alinhamento na
Preparacao dos

22 Reunido para Alinhamento dos Treinamentos
i do Office365.
e
1 Aceito
Sem resposta 2
29
E Reunido de Alinh: t a .
e e e # Editar X Cancelar
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21.Acessar o OneDrive

OneDrive é o espago de armazenamento de pastas e arquivos nas nuvens. Com o armazenamento online é
possivel acessar seus documentos a qualquer hora e em qualquer lugar, podendo visualizd-los em seu

computador, tablet ou smartphone.

Clique no Botao de Aplicativos (1) do Integra Amazonas.

Na 12 tela, vocé ird visualizar os arquivos e pastas existentes no seu disco virtual.

Clique no bot3do OneDrive.

# | Office 365 OneDrive

P Pesquisar @ Novo v 2 carregar & Sincronizagio I Classificar v =2 @
A Suporte 01 Arquivos
Arquivos
v Nome Modificado Modificado por Tamanho do Arquivo Compartilhamento
Recente
M Blocos de Anotagdes == Sdiasatras Suporte 01 @ Somente vocé
Compartilhado comigo
L /5 Documento.docx 4 de marco Suporte 01 109 KB 8 Somente vocé
ixeira
g Planilha.xlsx nen 5 minutos atras Suporte 01 786 KB & Suporte 04 e mais1
~ Grupos %

Clicando no botdo Novo, é possivel criar novas pastas no diretério principal ou subpastas se vocé ja estiver
dentro de uma pasta, e também criar arquivos do Office Online (Para maiores detalhes, veja item 21 deste

manual) e links para outros sites.

@ Novo v 2 Carregar & Sincronizagio

Ml Pasta

@3 Documento do Word

ﬂg Pasta de trabalho do Excel
B3 Apresentacio do PowerPoint

ﬂ3 Bloco de anotagbes do OneNote

[ > |
it}

Pesquisa do Excel

@

Link
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No botdo Carregar, é possivel enviar para o seu espaco no OneDrive qualquer arquivo que esteja em seu

computador.
@ Novo v 2 Carregar 57 Sincronizagdo
-

@ Enviar arquivo lﬁ
@U"“’ » Bibliotecas » - ‘ 4y ‘ | Pesquisar Bibliotecas ol
Organizar v =~ 0 @

4 5.0 Favoritos Bibliotecas
Bl Area de Trabalho| Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasts, d...
& Downloads = = -
S Locais & Documentos I
) | b Biblioteca ‘
4 suporte (spats-sr| -y
f I A
=~ I =
: s
o Biblioteca
@ Creative Cloud Fi >
A % Musicas |
4 Bibliotecas <&, Biblioteca
£| Documentos
=l Tmaaens 2 i Roms -
Nome: v | Todos os arquivos 2

Selecionando um ou mais arquivos ou pastas, vocé pode realizar algumas opera¢cdes como Abrir o arquivo
no aplicativo correspondente, Compartilhar o arquivo ou pasta com qualquer pessoa através da permissao

pelo e-mail da pessoa ou através de um link gerado, Fazer o download do arquivo para seu computador,
Excluir e Renomear.

@8 Abrir v (J Compartilhar @O Obter um link ¥ Baixar i Excluir 1 Selecionados X @
Arquivos
v Nome Modificado Modificado por Tamanho do Arquivo Compartilhamento
Ml Blocos de Anotagdes wee 5 dias atras Suporte 01 8 Somente vocé
° @5 Documento.docx e 4 de margo Suporte 01 109 KB 8 Somente vocé
@5 Documentol.docx 9 minutos atras Suporte 01 10.67 KB 8 Somente vocé
g Planilha.xlsx e 30 minutos atras Suporte 01 7.86 KB &% Suporte 04 e mais1
PRODAM.url wee 12 minutos atras Suporte 01 51 bytes 8 Somente vocé

No botdo “Sincronizar”, é feito a sincronizagao dos arquivos do OneDrive online com o aplicativo do
OneDrive instalado no computador (veja item 20).

22.Instalar o OneDrive no computador

Vocé pode instalar o aplicativo do OneDrive no seu computador para salvar os arquivos da nuvem localmente
em sua maquina e vice-versa. Na tela inicial do OneDrive no canto inferior esquerdo, vocé pode clicar no link
Obter os aplicativos do OneDrive, que ird lhe direcionar para a pagina de download do aplicativo:
https://onedrive.live.com/about/pt-br/download/. Obs: Se vocé utiliza o Office Professional Plus 2013 em

sua maquina, o aplicativo do OneDrive ja esta instalado. Apds o download do arquivo, basta executa-lo e

ele iniciara a instalacdo e configuracao.
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&& OneDrive

T —— |

Preparando o OneDrive para o primeiro uso...

A primeira tela de configuracdo ird solicitar sua conta de e-mail. Se for uma conta valida e possuir acesso ao

OneDrive, ird passar para a proxima etapa solicitando a senha da conta.

Configurar o OneDrive

Coloque seus arquivos no OneDrive para acessa-los de qualquer
dispositivo.

nome@secretaria.am.gov.br

Clicar em "Entrar” significa que vocé concorda com o C
O OneDrive tamioém pode baar & instalar suas atuaizagoes 3u

rvicos Microsoft  com 2 politics de orvacidade
aticamente

Entre com sua conta corporativa ou de estudante

| nome@secreta rialam.gov.br

N3o consegue acessar sua conta?

Caso tenha algum problema ao acessar a sua conta, entre em contato com ¢
SAC-P da PRODAM : 0800 092 2626.

® 2016 Microsoft B® Microsoft

Termos de uso__Privacidade e Cookies
— —_—

(T

Apds a confirmagao da conta e senha, sera solicitada a definicdo de uma pasta local onde serdo salvos os

arquivos na sua maquina. O préprio aplicativo cria uma pasta em um local pré-definido mas vocé pode alterar

e definir outro de sua preferéncia, clicando em Alterar local.
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Esta é sua pasta do OneDrive

Adicione arquivos aqui para que vocé possa acessa-los de outros
dispositivos e ainda té-los neste computador.

Depois de definida a pasta, sera feita a sincronizacao dos arquivos. Se vocé ja possuir documentos e arquivos

no seu OneDrive online, os mesmos serdo baixados para a pasta definida anteriormente. Da mesma forma,

se nesta pasta também possuir arquivos, estes serdo enviados para o OneDrive online.

= 53

Sincronizar arquivos do seu
OneDrive

Escolha o que deseja baixar da sua pasta do OneDrive - PRODAM.

Vocé pode acessar esses itens mesmo quando estiver offline.

[¥] Sincronizar todos os arquivos e pastas no meu OneDrive

Sincronizar apenas estas pastas
E_ Arquivos que ndo estdo em uma pasta (0,0 KB)
[¥] || Blocos de Anotagdes (0,0 KB)

Selecionado: 0,0 KB
Espaco disponivel em C: 46,2 GB

Apds a conclusdo deste processo, vocé ird visualizar a pasta no seu computador ja com os arquivos baixados
da nuvem, e também o icone do OneDrive na drea de notificacOes, informando que o servico esta ativo e
com a sincronizacdo automatica. Desta forma, vocé pode trabalhar off-line em sua maquina e salvar os

arquivos nesta pasta, quando tiver acesso a internet, os mesmos serao enviados para seu disco online.
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(o Jles)id @ » Computador » SO(C) » Usudrios » p001172 » OneDrive - PRODAM »

Organizar v Incluir na biblioteca v Compartilhar com ~ Gravar Nova pasta =~ 0 @

B Area de Trabalho & Nome Data de modificag... Tipo Tamanho

& Downloads "
focns Blocos de Anotagdes Pasta de arquivos

= Locais

= Doc

@= Documento nento do Mi. 11KB

. suporte (spats-srv)

; @S] Documentol Documento do Mi.. 11KB
@ Planilha Planilha d .. g KB
s
€ PRODAM 03/05/2016 14:32 Atalho da Internet 1KB

@ Creative Cloud Files
4 OneDrive - PRODAM

@& OneDrive - Personal

4 Bibliotecas
5| Documentos
k=l Imagens
‘[ Musicas
Roms
B Videos

1% Computador
& s0(C)
s Backup (D:)

&&, Bem-vindo ao OneDrive X
O OneDrive € seu armazenamento online gratuito.
Adicione arquivos a pasta do OneDrive para acessa-los

por meio de seu telefone, tablet ou qualquer outro
dispositivo.

Se vocé estiver conectado a internet, assim que inserir ou remover arquivos da pasta, a sincronizacdo sera

realizada.

DICA: Se instalar o Onedrive em seu computador havera uma sincroniza¢do do Onedrive nas nuvens com o
Onedrive no computador. Observe que geralmente o espaco disponibilizado no HD de sua maquina é menor
que o espaco do Onedrive nas nuvens que é de 1TB., entdo fique atento se essa ferramenta estiver

sincronizando com seu computador para ndo ultrapassar o espaco no disco local do seu computador.

OBS: Se vocé utiliza o Sistema Operacional Windows 8, 8.1 ou 10, observe que o aplicativo OneDrive que ja
vem instalado é a versdo doméstica e ndao funciona com sua conta do Integra Amazonas, que utiliza o

OneDrive For Business.
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23.0ffice Online

Com o Office Online vocé pode criar, visualizar e editar arquivos da plataforma Office salvos no seu
computador ou no OneDrive for Business diretamente em seu navegador Web. Isto é perfeito para fazer
atualiza¢Oes rapidas (sem necessidade de iniciar um programa do Office), em praticamente qualquer
computador conectado a Web. O Office Online ndao possui a funcionalidade completa do programa

Microsoft Office, mas oferece a maioria dos recursos basicos de criacdo e edicao de documentos.

Criar um Novo Documento
Clique no Botao de Aplicativos (1) do Integra Amazonas. Clique no botdo do aplicativo do Office desejado.
(Word, Excel, PowerPoint, OneNote) e clique em Novo Documento em Branco (Word), Nova Pasta de

Trabalho em branco (Excel), Nova Apresentacao em branco (PowerPoint), Meus Blocos de Anotagées

(OneNote). Serad aberto um Documento Novo no respectivo aplicativo.

PowerPoint OneNote

i Word Online  suporte 04 Documento6 - Salvo & Compartilhar Suporte 04
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA REVISAO EXIBIR ¢ EDITAR NO WORD
- e - p
Calibri (C > 11 - # Local
0 2k (Corpo) AR AaBbCc | AaBbcc AaBbC AaBbCc AaBbCe oealiar
Colar N I S ab x, x* ¥~ A~ Normal Sem Espac.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo3 3B Substituir
' Pincel de Formatagdo = e
Desfazer Area de Transferéncia Fonte Paragrafo & Estilos 1F Editando o
PAGINA1DE1 0 PALAVRAS PORTUGUES (BRASIL) 100% AJUDAR A APERFEICOAR O OFFICE
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Excel Online Suporte 04 s & Compartilhar Suporte 04

ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR DADOS REVISAO EXIBIR 4 EDITAR NO EXCEL

Z[A
Alz

Classificar Localizar

@ @
& & X Autosoma -

B $-9% » % £  PesquisaFormatarcomo Inserir Excluir
- Tabela~ - -

N I s D i

Limpar +

Editando

Fonte Alinhamento Nimero

il

‘ i
oo ow Planilhal ®

- AJUDAR A APERFEICOAR O OFFICE

PowerPoint Online Suporte 04 Apresentagio £+ Compartilhar Suporte 04
ARQUIVO PAGINA INIC! INSERIR DESIGN TRANSICOES ANIMAGOES EXIBIR % EDITAR NO POWERPOINT
o — y )
0 ‘ | [E Layout [A
Colar Niva, = Cuiphcarslide Formas
Slide 4] Ocultar Slide -
Area de Transferéncia ir des Fonte Paragrafo Desenho &

Cligue para adicionar um

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

LVANDO... AJUDAR A APERFEICOAR O OFFICE = anoTacOes Bl B & sax

SUDE1DE1  PORTUGUES (BRASIL)

OneNote Online Suporte 04 Suporte 04 @ Comercial :44. Compartilhar Suporte 04
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR EXIBIR EDITAR NO ONENOTE  ENVIAR COMENTARIOS PARA A MICROSOFT
|§i Blocos de Localizar nesta Pagina (¢ O ~ ¥
Ao A

0 Este bloco de anotagées esta vazio.
+ Secio + Pagina
Clique aqui ou pressione ENTER para criar uma nova secdo.
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Vocé também pode criar um novo documento diretamente pelo OneDrive. Basta acessar sua conta no
OneDrive (para maiores detalhes, veja item 20 deste manual), clique em Novo e escolha o aplicativo do qual
deseja criar o documento. Vocé serd direcionado para a pagina de edicdo do aplicativo selecionado, e o

arquivo ja estara salvo no seu disco no OneDrive.

@ Novo v

Pasta

2 Carregar

Documento do Word
Pasta de trabalho do Excel
Apresentagdo do PowerPoint

Bloco de anotagbes do OneNote

[ > |
it}

Pesquisa do Excel

b

Link

2- Editar um documento

A e} i
= Sincronizagao

Para visualizar ou editar um documento, o primeiro passo é salvar o mesmo no seu disco no OneDrive (Para
mais detalhes, veja item 20 deste manual). No seu disco do OneDrive, selecione o arquivo desejado, clique
em Abrir no Word/Excel/Powerpoint/OneNote Online (se vocé possuir o Office instalado na mdquina,

aparecerd a opgcdo Abrir no Word/Excel/Powerpoint/OneNote).

@3 Abrir v < Compartilhar S99 Obter um link ¥ Baixar @ Excluir
@3 Abrir no Word Online
@38 Abrir no Word
v Nome Modificado Modificado por
mll Blocos de Anotagdes 18 de maio —— -
mll Suporte = 13 de maio — = =

° @15 Documento.docx ++ Ontem as 12:08

@5 Documentol.docx * Ontem as 12:13 ———

1 Selecionados X @

amanho do Arquivo Compartilhamento
8 Somente vocé
8 Somente vocé
109KB

8 Somente vocé

109 K8 8 Somente vocé

Ao abrir o documento no respectivo aplicativo online, 0 mesmo aparecera no primeiro momento em Modo
de Exibi¢do de Leitura, onde vocé pode exibir, compartilhar, imprimir e comentar o documento. Para realizar
altera¢des no mesmo clique em Editar Documento, e Editar no Navegador.

@ Impnimir £+ Compartilhar

/ Editar Documento ~
Editar no Word
Use a funcionalidade completa do

Microsoft Word.

ﬁ Editar no Navegador
> Faga alteragdes rapidas aqui usando

o Word Online.
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3-

Neste modo, ha um conjunto de guias abaixo da barra de titulo, incluindo Arquivo, Pagina Inicial, Inserir e
Exibir. A faixa de opgdes fica abaixo dessa linha de guias. Selecionar uma guia altera a faixa de opg¢ées, cada
uma delas inclui comandos relacionados organizados em grupos. Por exemplo, ao selecionar a guia Inserir,
vocé alterna para uma faixa de opgdes que pode ser usada para escolher itens para inserir no documento,
como imagens ou hiperlinks. O contelddo do documento encontra-se na faixa de opg¢des. O documento ocupa
a maior parte da pagina. Alguns comandos, como Mostrar Comentarios ou Localizar, abrem painéis a direita
ou a esquerda do corpo do documento.

Na parte inferior da janela do aplicativo Online fica a barra de status, que indica o nimero da pagina e o
numero de palavras no documento.

O Office Online salva as altera¢des automaticamente. Observe a barra de status no canto inferior esquerdo
do aplicativo Online. Sera exibido Salvo ou Salvando.

TV COT Y TG T GG Ty T e oG T o e o VG TS Torey

o ferro é re 1sdvel por uma grande parte dd

Mercurio, no entanto, contém pouco ferro, suq
agora concentrade em um grande nideo de fi
o histérico do Sistema Solar pode ter despojaq

SOBRE 1204 PALAVRA

Para renomear o documento, clique no Nome do arquivo na parte de cima, o texto ficard editavel e vocé

digitar o nome desejado e teclar Enter.

Documento - Salvo —— =

ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA REVISAO EXIBIR Diga-me o que vocé deseja fazer T EDITAR NO WORD
e - - .— 1
0 Calibri(Corpo) ~/11  ~ A" A R =i AaBbCc | AaBbcc AaBbCc P Localizar
Colar | N I S ae x, X’ 3%~ A~ BEl= == 1=- 3=~ Norma! Sem Espaca. Titulo 1 Titulo 2 it . 2 Substituir
¥ Pincel de Formatagio
Desfazer A Fonte Paragrafo ] Estilos 5 ?
Imprimir documento
Para imprimir o documento, clique em Arquivo, e Imprimir e selecione sua impressora.
Informagbes Imprimir
=)
Novo @ Imprimir este documento.
Abrir
Salvar como
Compartilhar
Sobre
Ajuda
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4- Compartilhar documento

Como seu documento estd online, vocé pode compartilhd-lo enviando um link em vez de um anexo de e-
mail. As pessoas poderdo lé-lo no navegador da Web ou no dispositivo mével. Para compartilhar o
documento, clique no botdo Compartilhar ou clique em Arquivo, Compartilhar, Compartilhar com
Pessoas.

:-+ Compartilhar

®© Compartilhar

Informagdes ¢ artilhar co es
’—'1
Novo i ..\‘ C S S S para

Abrir

Salvar como = )
<P Insira este documento em seu blog ou site

Imprimir

Compartilhar

Sobre

Ajuda

Na janela aberta, na 12 opg¢do Convidar Pessoas, vocé poderd compartilhar pelo endereco de e-mail da
pessoa, onde a mesma receberd um e-mail com o link para acesso ao documento e vocé também pode definir
se ela podera editar ou apenas exibir. Vocé também pode criar um link na opcao Obter um link, e enviar este
link ou postar no seu site ou onde desejar. Neste caso, quem tiver o link tera acesso ao documento
compartilhado. Na opcdo Compartilhado com, vocé pode visualizar com quem o documento estd
compartilhado e realizar alteragdes nas permissoes.

()]

AN

ompartilhar

(4%

8 S0 é compartilhado com vocé

Convidar pessoas :
P Pode editar ¥

Obter um link

Compartilhado com

Inclua uma mensagem pessoal neste convite ]‘-':.[J'ZIO":&:-‘

¥) Exigir entrada

m
b

Compartilhar Cancelar

SECRETARIA DE ESTADO DE -
PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE (@, COVERNO DOESTADODO
PRODAM  pesenvowvimento,ciencia, ADMINISTRAGAO E GESTAO ,-“lf'# AMAZONAS
TECNOLOGIA E INOVAGAO Sy

TECNOLOGEIA EMSUA VDA

58



MANUAL DO USUARIO AMI)W

5- Trabalhar juntos no mesmo documento

Para trabalhar em conjunto no Word Online, edite um documento normalmente. Se outras pessoas também
estiverem editando o documento, o Word Online alertara vocé sobre a presenca delas. Vocé pode ver todas

as pessoas que estdo trabalhando no documento ao clicar na faixa de op¢des.

Ao clicar no nome do autor vocé sera direcionado para o local em que o documento estd sendo editado. E

vocé podera ver as alteracdes em tempo real.

Compartilhar

aBl AaBb

itulo 1 Titulo 2

Estilos

BRIR NO WORD BKarolina Rocha também esté editando ~

Karolina Rocha
Editando online*
Titulo 3

Donato Dias ~ Sair ?

a
«ac

Editando »

24.Aplicativos para dispositivos mdveis (celular, tablet)

Umas das principais caracteristicas do Integra Amazonas é a mobilidade. Podemos utilizar praticamente
todas as funcionalidades da ferramenta em qualquer lugar e a qualquer momento. A seguir apresentaremos

os principais aplicativos disponiveis para o sistema operacional iOS (iPhone) e Android.

e OneDrive for Business e Office Online

1- Procure naloja de aplicativos do seu aparelho (App Store no iOS, Play Store no Android) o aplicativo OneDrive
for Business. Apds instalar e abri-lo vocé vera a tela abaixo, na mesma vocé devera inserir sua conta de e-

mail, dai vocé serd redirecionado para pagina de logon do Integra Amazonas;

© & oo 3 © 4H 481109

&& OneDrive

Entrar no OneDrive ou OneDrive for
Business.

diogo.e3@prodam.am.gov.br

Inscrever-se

o SECRETARIA DE ESTADO DE
F AM PLANEJAMENTO,
PROD. DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,
TECNOLOBA BV SLAVIDA =
TECNOLOGIA E INOVAGAO

&

OneDrive

Entrar com a sua conta corporativa ou de estudante

N&o tem uma conta da Microseft? Inscrever-se

iPhone

-
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2- Nesta tela vocé devera inserir sua senha e clicar em ENTRAR;

© D oa i © 43C 41110 seco0 TIM BRA = 10:00 - -

Cancelar

H INTEGRIA
INTEG A
Entre com sua conta corporativa ou de AMAZONAS

estudante

diogo.e3@prodam.am.gov.br
Entre com sua conta corporativa ou de
estudante

N&o consegue ace

diogo.e3@prodam.am.gov.br

Senha

Ndio consegue acessar sua conta?

ar sua conta?

Caso tenha algum problema a¢ acessar a sua conta, entre em contato com
0 SACP da PRODAM : 0800 092 2626,

© 2016 Microsoft =. Microsoft Caso tenha algum problema ao acassar a sua conta, entra em contato com o
SAC-P da PRODAM : 0800 09;

Termos de uso  Privacidade e Cookies

© 2016 Micrasoft =' Microsoft
Termos de uso Privacidade e Cookies

Android iPhone

3- Agora vocé estara situado na raiz dos seus arquivos do OneDrive;

@ o ao ! 200 A5 4 W17 ®e000 TIM BRA F 10:10 .y
Arquivos + Q

PRODAM Office 365
ZO7USTE TUE

Arquivos Q

!b

BLOCO

17/05/16 18:22

BLOCO22
0g ®

Ha 6 dias

- BLOCO22
9/05/16 11:20
U “ wEw;L O?SDETESTE © BLOCODETESTE

diogo @ PRODAM Office 365

FAPEAM 25/06/16 11:29
D Ha 6 dias -+ 11 KB @ B
- FAPEAM
EEE 19/05/16 16:09 + 10 KB
FILHOS ®
Ha 5dias+11 KB

FILHOS

20/05/16 12:16 « 10 KB

B B a2 a B a

PESQUISA INTEGRA

8/05/16 16:25 « 10 KB

PESQUISA INTEGRA ®

B

O
EpE E 5
ERER

[Respondal
PE ISATESTE201
0 SQUISATESTE2016: 0

Ha 5dias+11 KB

PESQUISATESTE2016
116 10:52 « 10 KB

B = =
Arquivas Hecantes Sile C pa i il
Android iPhone
SECRETARIA DE ESTADO DE -
PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE (@, covemnooosTADODO
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4- Caso tente abrir algum arquivo do Office vocé ird se deparar com uma tela para fazer o download do
aplicativo, como o exemplo do Excel abaixo, vocé deverd clicar em OBTER O APLICATIVO;

© Qo X RcR 7 B I REE
Criar e editar pastas de trabalho
com o aplicativo gratuito do
Excel.

X

Obter o aplicativo

Agora ndo Né&o perguntar

nnvamentea
< D
Android

Criar e editar planilhas
gratuitamente com o aplicativo
do Excel

Obter o aplicative

Néo, obrigado

iPhone

5- Agora vocé sera encaminhado para loja de aplicativos pertinente ao seu dispositivo, e devera instala-lo;

3 DOC L dn ]]1;_1_‘.3_

fb xcel :

Microsoft Excel H
X E Microsoft Corporation &
L]
INSTALAR

Compras no app

200

2495352 Produtividade Similar

Mais de 10.000.000 downloads

Q verdadeiro aplicativo do Microsoft Excel

para Android.
LER MAIS
Android
i SECRETARIA DE ESTADO DE
o PLANEJAMENTO,
PRODAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

TECNOLOGEIA EMSUA VDA

TECNOLOGIA E INOVAGAC

4Voltar para Safari 10:10

@ Excel

Microsoft Excel [

Microsoft Corporation

Essenciais

Detalhes

iPhone

-z
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OBS: Este de processo de download deve ser efetuado para todos os aplicativos do Office sejam eles Word,

Excel, OneNote e PowerPoint.

30O M3° 4 @117

X Gvomamms B
ﬁ Responda se SIM ou NAO.
A B
Responda se SIM ou NAO.

I ]

2 |yes

3

4
| 5 |
| 6 |
| 7|
| & |
| 9|
| 10|
11
| 12|
|13
| 14]
|15

16
l17]

Pesquisal X Planilhal +
<] O O
Android

6- Depois de instalado vocé ird conseguir abrir documentos do Excel que existam no seu OneDrive;

secoo TIMBRA & = 10:11 7 -y

£ Arquivos FAPEAM

Pequisa1 m

yes

7- Para criar novos documentos vocé deverd abrir o aplicativo em questdo com Excel, Word, OneNote ou

PowerPoint e ird se deparar com a tela de logon da conta, nela vocé ira clicar em ENTRAR;

PO AH 4 @118

) Office

Realize tarefas em qualquer lugar.

Inscreva-se gratuitamente >

Ignorar

O
Android

SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO,

PRODAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

TECNOLOGIA EM SLIA VDA -
TECNOLOGIA E INOVAGAO

eeecc TIMBRA & 10:44 S B
J Office 365
Entre para Criar e Editar
Documentos

Use sua conta da Microsoft ou a conta do
trabalho ou escola que vocé usa para acessar o
Office 365

Entrar

Criar uma Conta

Entrar depois )

iPhone

-
SECRETARIA DE ESTADO DE & . GOVERNO DO ESTADOC DO

ADMINISTRAGAO E GESTAO *“5* AMAZONAS

62



INTEGRA

MANUAL po usuirio AWV

8- Nesta tela vocé ira digitar o e-mail da sua conta do Portal Integra e logo em seguida clicar em AVANCAR;

P00 MAH A W 1119 eseco TIM BRA F

£ voltar

Ent

Entrar

Digite o nimero de telefone ou
enderego de email da conta que vocé Qual enderego de email ou nimero de telefone
deseja usar com o Excel. vocé deseja usar para entrar no Excel? (Se ja tiver
uma conta que queira usar com o Office ou outros
servigos da Microsoft, insira-a aqui.)

diogo.e3@prodam.am -
9 @p g ‘ Digite seu numero de telefone ou enderego de e |
Avancar
D

Politica de privacidade

Android iPhone

9- Apds inserir sua conta de e-mail vocé sera redirecionado para pédgina de logon do Integra Amazonas;

© a0 3@ AH A W10 *es20 TIM BRA =

£ Voltar

‘ INTEGRA
INTEG A
Entre com sua conta corporativa ou de AMAZONAS

estudante

diogo.e3@prodam.am.gov.br
Entre com sua conta corporativa ou de

estudante

N&o consegue acessar sua conta?

diogo.e3@prodam.am.gov.br

Senha

N0 consegue acessar sua conta?

Caso tenha algum problema a¢ acessar a sua conta, entre em contato com
0 SACP da PRODAM : 0800 092 2626,

© 2016 Microsoft =. Microsoft Caso tenha algum problema ao acessar a sua conta, entre em contato com o
. SAC-P da PRODAM : 0800 092 2626.
Termos de uso  Privacidade e Cookies

© 2016 Microsoft B Microsoft
Termos de uso Privacidade e Cookies

Android iPhone

i SECRETARIA DE ESTACO DE
' AM PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE
PROD DESENVOLVIMENTO, CIENCIA, ADMINISTRAGAO E GESTAO
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10- Serd aberta uma tela de boas-vindas e logo em seguida vocé sera encaminhado para tela de boas-vidas;

00 TIM BRA 7 2

© & oo P ©® 4H 481119

Configurando o Office

Pronto, Vocé Terminou

Agora vocé estd pronto para usar todos os
beneficios incluidos em sua assinatura do

Office 365.
Criar e Editar Documentos

Buscando os seus arquivos...

Android iPhone

11- Logo em seguida podera navegar entre seus arquivos ou criar novos;

30 A5 4 En20 eeco0 TIMBRA & 10:45 Py}
diogo allen @ = 2 FAZER UMA LISTA
+ Novo
Pasta de Trabalho em Fazer uma Lista
Branco
Recente Total de uma Lista ErTrE—
Semana Passada - -
-
g FLHos . =
office365prodam-my...ov_br » Documents " Totalizar uma Lista Acompanhar Minhas
Tarefas
@ Pasta .
H fowmorm ]
office365prodam-m...Documents » FINAL Orgamento D
Peccentua da renda past Resumo
@ PESQUISATESTE2016 . e 62%
office365prodam-my...ov_br » Documents " s
Pasta A
office365prodam-my...ents » TESTESEXTA = Gerenciar Meu Orgamento Pessoal
- Dinheiro
ﬁ PESQUISAQ2 .
office365prodam-my.. ents » TESTESEXTA - i
“ T
#
FAPEAM . B l : | §
office365prodam-my...ov_br » Documents - .

O & O &
£
Conta Novo Recentes Abrir

Android iPhone

of SECRETARIA DE ESTADO DE -Z
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12- Exemplo abaixo da tela de edicdo de documento;

30 4 H+‘ & 11:20 ssccc TIMBRA 7 ¢ 10:45

Pasta de trabalhol
Pasta

y 0 8

18 26
1 2
mn 29
+ Planilhal jT
32
Android iPhone
e QOutlook

1- Logo depois que instalar o aplicativo do Outlook e abri-lo vocé vera a tela seguinte:

@ ao i © " H+‘ B 1052 eecoc TIMBRA & 10:46 a2 B

Qutlook Outlook

Uma maneira melhor de gerenciar seu email

INICIAR Introdugao

Exibir a nossa Politica de Privacidade
Exibir a nossa Politica de Privacidade
Android iPhone
SECRETARIA DE ESTADO DE -
AM PLANEJAMENTO, SECRETARIA DE ESTADO DE " &_} GOVERNO DO ESTADO DO 65
PROD. DESENVOLVIMENTO, CIENCIA, ADMINISTRAGAO E GESTAO 4! AMAZONAS
TECNOLOGIA EM SUA VIOA w
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2- Na mesma vocé devera clicar em Iniciar/Introdugdo para configurar sua conta;

© 2 e 0 ©®.d°° 4#1053

Adicionar Conta

Insira seu principal enderego
de email pessoal ou de
trabalho.

Enderego de E-mail

diogo.eS@prodam.am.gov,bri

CONTINUAR

1 3 a 5 6 7 [ 9 [}

qwzertyuiop
a s df gh j k I

4 z xcvbnm@

1@ @ @ Portugués . e
v O O B

Android

3- Apds inserir sua conta de e-mail vocé sera redirecionado para pagina de logon do Integra Amazonas;

O o a0 10O WM 4 E1054

INTEGIA
AMAZONAS

Entre com sua conta corporativa ou de
estudante

diogo.e3@predam.am.gov.br

Néo consegue acessar sua conta?

Cas0 1enha 31qum Problema ¢ acessar a SU3 CONta, éNtre em contato com
o SACP da PRODAM - 0800 092 2626,

© 2016 Microsoft =. Microsoft
Termos de uso  Privacidade e Cookies

Android

SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO,

P RO DAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

TECNOLOGIA EM SLIA VDA -
TECNOLOGIA E INOVAGAO

eeeoC TIMBRA T 10:47 RS R

Adicionar Conta de Email

Insira o seu endereco de email
pessoal ou de trabalho.

Enderego de emall

diogo.e3@prodam.am.gov.br

Adicionar Conta

A Microsoft pod

@outlook.com @gmail.com @hotmail.com

&H z x ¢ vbnm ®

123 @  espago @ . retorno

iPhone

eeco0 TIM BRA 5 10:47 Rl Bl

< Office 365

Entre com sua conta corporativa ou de
estudante

diogo.e3@prodam.am.gov.br

[osens

Naio consegue acessar sua conta?

Ndo € uma conta de Office 365

H z x ¢ vbnm ®

7123 espago -

ADMINISTRAGAO E GESTAO

iPhone

-
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4- Apds inserir a senha e clicar em ENTRAR ird abrir uma tela perguntando se vocé desejar adicionar uma outra
conta, cligue em TALVEZ MAIS TARDE;

@ = ao iXch F W I RLE eeco0 TIM BRA 7 3 10:47 Ll B}

Adicionar Outra Conta

Adicionar outra conta

o0
-‘ Vocé gostaria de adicionar

outra conta?

Telvez Mals Tarde

Vocé gostaria de adicionar outra
conta agora?

VAMOS LA!

TALVEZ MAIS TARDE

Android iPhone

5- Agora ira abrir uma tela de boas-vindas, avance ou clique em ignorar;

@ = ao 0D W d°° 4 @054 ee00c TIMBRA & '+ 10:47 LS B

CTEs a -

—  Inbox q Inbox
- All Aceourts Q *

FOCUSED  OTHER FILTER Focused  Other Filter

Aziz Hassouneh

Aziz Hassouneh @ Fwd: Monthly report

Fwd: Monthly report
s have t

Bonnie Kearney
° Pictures

Bonnie Keamey
' Pictures

Alex Darrow
Upcoming Design Review

Paula Allen

Caixa de Entrada Prioritaria

Agrupamos seus emails mais
importantes e acionaveis aqui. Caixa de Entrada Prioritaria

Colocamos os seus emails

IGNORAR mais importantes aqui.

Ignorar

of SECRETARIA DE ESTADO DE -Z
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INTEGRA

6- Agora vocé poderd acessar seu E-mail ou nas opgdes inferiores navegar entre Calendario, Contatos e outros

recursos;

E-mail
© Qe [ Rch F BaW I RLE2
— Caixa de Entrada
= Todas as Contas 0\ a
PRIORITARIOS QUTROS + FILTROS
diogo allen e3 17/05/16
Teste 6
Diogo Bacelar (81)888.8888
Diogo Allen k1 17/05/16
Novo Horario Proposto: Evento de teste
Por favor.
Marketing DDP - SEAD 10/05/16
CURSO EXCEL AVANCADO (TURMA 02 - B.
0Ola! Por meio do Programa de Capacita.
Marketing DDP - SEAD 10/05/16
11/05 PRORROGADA: PALESTRA VIVENC...
Prezado Servidor, Foi prorrogada a Pale.
Marketing DDP - SEAD 10/05/16
20/05/2016 - TREINAMENTO - Lider,
Old! Por meio do Programa de Capa°
A Fahio Alessandro de Arauio... na0s16
6 -
Android
Calendario
DOPd " 4E1055
SABADO, MAIO 21
11:00 ® Evento de Teste 18
. e
DOMINGO, MAID 22
Nenhum ev
SEGUNDA-FEIRA, MAIO 23
1100 ® Evento
e
ONTEM * TERGA-FEIRA, MAIO 24
11:00 ® Reunido
. 0o
) ] 2
Android
] SECRETARIA DE ESTADO DE
AM PLANEJAMENTO,
PROD DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

TECNOLOGEIA EMSUA VDA

TECNOLOGIA E INOVAGAC

10:57 7y
= Q Caixa de Entrada 4
Prioritarios Outros Filtro

diogo allen e3
Teste 6

Diogo Bacelar (8

Diogo Allen k1

Novo Horério Proposto: Evento de teste
Por fa

Marketing DDP - SEAD 10/05/16
CURSO EXCEL AVANGADO (TURMA 02 - B
P )

ama

Marketing DDP - SEAD 10/05/1€
11/05 PRORROGADA: PALESTRA VIVENCIA...

aPF ]

Marketing DDP - SEAD 10/05/16
PY 20/05/2016 - TREINAMENTO - Lider Coac...

Fahin Aleceandrn da Aranin Anton QAINAI1f

™ 5] )
E-mail Calends ArqL F A
iPhone
*e020 TIM BRA =+ 10:57 LEd B
= maio 2016 B +
s T Q C S
22 23 24 25 @ 27 28
29 30 31 - 2 3 4
Dia | corpus Christi

nteiro

Evento de teste 10

208

& 5] B

E-mail Calenddrio  Arquivos

SECRETARIA DE ESTADO DE
ADMINISTRAGAO E GESTAO

iPhone

-

GOVERNO DO ESTARC DO

it
34! AMAZONAS

68



MANUAL DO USUARIO M}W

Contatos
© Qe 10O WM 4 E055 eeccc TIM BRA = 10:57 <o
— Pessoas Q
=  Pessoas Q &
) Abel Gomes da Silva Neto - Tl
Abel Gomes da Silva Neto - T abel.neto@sefaz.am.gov.br
abel.neto@sefaz.am.gov.br
Adaisa de Alencar Melo - Tl i,
adaisamelo@cultura.am.gov.hr c
@ Abner Allen ?
Aderson Silva e Costa - SEAD F
ac efaz.am.gov.b ‘H
° Acioly Adriana SEAD M
adriana.rosa@cetam.am.gov.br L
M
Adaisa de Alencar Melo - Tl Adriana Cristina Batista Afonso - Tl ::
adaisamelo@cultura.am.gov.br adrianaafonso@casacivil.am.gov.br ;
R
Adriana Furtado Gama - SEAD s
Aderson Silva e Costa - SEAD afurtado@sepror.am.gov.br ;
acosta@sefaz.am.gov.br v
Adriana Rosa - Tl Yy
. redeetecbrasil@cetam.am.gov.br .
Adriana SEAD z
adriana.rosa@cetam.am.gov.br Aete PRODAM #
aete@casacivil.am.gov.br
] 2 Alcides Muller - SEFAZ
alcides@casacivil.am.aov.br

B B & @
E-mail alendaric Arquivos Pessoas Ajustes

Android iPhone

Skype for Business

Logo depois que instalar o aplicativo do Skype for Business e abri-lo vocé vera a tela de boas-vindas que
poderd ignorar, na préxima tela vocé deverd inserir sua conta de e-mail e senha, dai vocé serd redirecionado
para pagina de logon do Integra Amazonas;

© o oo 3D OW 4" 4 @133 0000 TIM BRA = 11:00 T

@ Entrar

diogo.e3@prodam.am.gov.br diogo.e3@prodam.am.gov.br
ssssssss e00cceee
Salvar Minha Senha § ! )

Salvar minha senha

= Opgdes avangadas
Mostrar Op¢des Avangadas

@ Entrar

para Entrar

Ajuda de Entrada

Android iPhone
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2- Na préxima etapa vocé deverd informar seu nimero de telefone e em seguida clicar na SETA para ir para

proxima etapa;

000 TIMBRA = 11:01 R B

09 3D OP L L1134
Precisamos do seu nimerc de
telefone com os codigos de
Qual seu nimero de telefone? pals e regido:

+5581996728706 +5581996728706

Isso permite que vocé faca e receba

hamadas de trabal

1 2 3

ABC DEF

Taxas normais da operadora sao aplicadas a todas a 4 5 6
\amadas GHI JKL MNO

1portante: nao use o aplicativo do Skype fo 7 8 9
Business para fazer chamadas de emergéncia PORS Tov WXz
B kw0 | @

Android iPhone

3- Agora vocé estara situado na tela principal do Skype, poderd pesquisar por pessoas ou visualizar seus

eventos;

© & oo 3OCL" 4|35 eeeco TIM BRA = 11:02 PR R
I - e 1’
o
L
Q Buscar no diretorio da empresa... 8 1
futuras
FUTURO
Evento de teste 10
11:00 - 12:00

11:00 | Reunido
Reunido de teste

11:00 - 12:00

12:00

1100 | Evento de teste 10

recentes

&-

12:00

Android iPhone
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4-  Apds pesquisar por um contato vocé podera enviar uma mensagem de texto, ou convida-la para uma
chamada de audio ou video;

© & a IOCP LY 41136 #0020 TIM BRA & mo02 LR =)
E———— -
< - a4+ < . B -
Des
@& L 6
Email
Empresa
quarta-feira, 11:36
%. Chamada iniciada
. Chamada iniciada
Y. Chamada iniciada
m e
Android iPhone

5- Tela de exemplo de chamada do Skype for Business;

Adicionar

eeecc TIMBRA &

< P D

Ativar Mudo Audio

00:00

Chamada Encerrada

Teclado de
discagem

™

iPhone
SECRETARIA DE ESTADO DE -4
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