Q} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

[Skype for Business]

O Skype é uma ferramenta de comunicacéo sincrona e esta disponivel nas versées Online e Cliente.
Assim, junto aos recursos trazidos pelo Office 365, a universidade disponibiliza, agora, o Skype
como ferramenta institucional de comunicacdo. A seguir, entenda como utilizar as duas versoes
disponiveis.

Versao Online

Disponivel em seu Outlook e permite que vocé converse com um contato ou grupo de contatos de
sua lista.

1. Paravisualizar seu Skype for Business em seu navegador, acesse o e-mail.
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2. Ao abrir seu Outlook, observe que o icone no programa ficara disponivel a direita do menu
superior do Outlook. Clique sobre ele para abrir a versdo web do programa.
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Q} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]
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3. Ao abrir o programa, vocé vera os seguintes campos: Pesquisa Skype, Contatos e NovoChat:

e Nos Contatos, vocé podera alternar a visualizacdo entre: Todos os contatos e Online.

Q
Contatos

[+
Todos os contatos
Cnling +

e No item Pesquisa Skype vocé podera procurar por contatos especificos cadastrados no
diretorio Skype do Office 365.

Q Mentz] X

Pesspas

EAFAEL ROBERTO MEMTZ
C' Mfline

4. No item Novo Chat vocé pode criar um espago para conversar Com VArios USUarios em uma
mesma tela. Para isso, siga as indicagdes nas telas a seguir.

a Clique nosinal de + e clique em Adicionar outro contato
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Q) PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

Conversa sem titulo Q

3 participantes

Lediane Raguel Woic...

& Carolina de Andrade...

Adicionar outro contato

b. Apos inclui- los, basta confirmar.

906

c. Apos a confirmacdo, umanova aba surgird na lateral direita de sua tela. A partir deste
momento, 0S contatos poderdo trocar mensagens.

»

O Lediane Raquel Woi... Q

® 2]

-+

d. Paraencerrar o asala, clique naopgédo Fechar conversa.
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[Skype for Business]

Q
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Fechar conversa

[Agendando reunides]

O diferencial trazido pela versdo for Business € a possibilidade do agendamento de reuniGes através
do Calendéario do Office. Disponivel para todos os usuarios com conta no Office 365, basta acessar
o0 calendario, indicar o compromisso e as pessoas que dele fardo parte.

1. Acessando o calendario

a No canto superior esquerdo, clique nos ladrilhos e selecione o item Calendario.
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2. Organizando 0 compromisso
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Q} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

a. Com o calendario aberto, escolha a data em que deseja realizar a reunido por skype com seus
contatos.

E Office 365 Outlook
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b. Clicando na data escolhida, inclua os detalhes necessarios de acordo com o disponibilizado na
tela.
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Detalhes
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Q} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

a Apos isso, clique naopcdo Reunido do Skype.

H Salvar T Descartar [ﬂj Anexar a Reunido do Skype ¥  Simbolo do ewento v

Adicionar reunido do Skype

Detalhes

3. Adicionando contatos areunido

a Clique noitem Adicionar pessoas.

Pessoas [ Assistente de agendamento

1ar pesstas 22

Carolina Mussoi
Dispontiel

b. Selecione os contatos.

Adzior

Pessoas li'é. Assistente de agendamento

+ i

Contatos sugeridos

‘; Maorica Py x
& rpri@unizsinos.br

Priscila Prowvin
PPrzwini@unisinos.br

Criacao Digital
cracacdigita i@ a=w.ong.br

Claudia Aparecida Mumer de Olveira
cBudanumen@a=w.ong.br

Caraling de Andrade Cosme
CACSEME@a=w ong br

0099
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Q} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

C Clique em salvar.

' Salwar #* Cancelar

Participantes necessdrios: @ Carolina de Andrade Casme

Pesquisar Pessoas jo

Seus conta.. Por prirmeiro nome =

@ Aragon Alberto Bergonci +
@ iZarolina Cosme +

4. Comportamento da ferramenta:

a Apos salvar, seré inserido automaticamente um link de acesso a sala de reunides criada

pelo Skype. Assim, 0 usuario que receber a mensagem podera participar da reunido a partir
dessa notificagdo.
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Ingressar na reunido online

Confira outras dicas sobre o Skype for Business:

e A ferramenta verifica se 0 usuario tem o Skype previamente instalado em sua maquina.
Caso ndo tenha, ele é direcionado para a versdo web do programa.

e Os contatos que aceitam 0 compromisso passam a ser exibidos como ocupados no periodo
de reunido.

e Skype permite a troca de informacdes via textos, audio e videos, além de permitir o
compartilnamento de arquivos.
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C} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

[Versdao Cliente]

7

Vocé também pode utilizar o Skype em sua versdo Cliente, isto é, instalado em seu computador.
Nessa versdo, vocé pode, entre outras coisas, fazer chamadas com video e reunifes online. A seguir,
conheca mais sobre essa interface.

[Conhecendo a interface]

®

O que estd acontecend

’ Carolina Mussai
Disponivel ¥
o Definir seu Local ™
= 0 =
~~ 0~
Ericontrar alguém Q
GRUPOS STATUS RELAC@ES MRS a2
I+ FAWORITOS

I QUTROS COMTATOS (0]
I WWEB CONTACTS [2)

I CRISGAD DIGITAL [14)
[ SN [4)

I RH - UMISINOS (1)

-

1. Contatos

- 0 = Q-

Ercontrar alguém Q

GRUPCE STATUS RELAGOES Pl O LAy

a Para encontrar os usuérios, clique em Encontrar alguém e digite 0 nome do usuério a pesquisar.
b. No item Grupos, vocé podera incluir usuarios em grupos ja existentes, criar novos grupos e
personalizar sua lista de contatos.
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Q) PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

GRUPCS STATUS RELACGES [ LORTAIAS 3t
I FaswCRITOS
o QUTROS COMTATOS (0]

FOWEE COMTACTS 2]

¢. No item Status vocé pode ver quais contatos estdo: online, ausentes, desconhecidos e nao
disponiveis.

GRUPCE STATUS RELAGOES Pl O -t
I+ CabILIME
I AUSEMTE
b DESCOMHECIDO

I mED DISPOMIVEL

d. No item Relag6es vocé encontra agrupamentos de contato por nivel de interagdo.

GRUPCS STATUS RELACOIES [ LSRTFIAY 3+
I ApAIGOSE E FAMILIARES
F GRUPO DE TRABSLHO
I COLEGAS
b COMTATOS EXTERKOS

b CONTATOS BLOQUEADOS

e. No item Novas, serdo listados, temporariamente, 0s novos contatos de sualista.

Encontrar alguém Q

GRUPCS STATUS RELACOES [ LOTF I 2+

Az pessoas que adicionaram wocé cormo contato aparecerdo agqui,
Adicione-as 3 sua lista de Contatos para garantir que elas possam
contatarwocé e wer quando vocé estiver por perto,
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Q) PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

2. Conversas

- 0 &= o -

TUDD PERDIDAS CHAMADAS
‘E‘ Carolina de Andrade Cosme 030452017
Charmada telefdnica

d. O item Tudo traz todas as conversas, respondidas ou perdidas que voceé teve ao utilizar o
Skype.

- 0 = G-

TUD FPERDIDAS CHARMADSS
a © Guilherme Hockméller 2440472017
hittps s fnmmne rmoodl e unizsinos. brfpluginfile. php 124137 fr..

a Monica Py 24/04/2017

bonica, Onelrive(Guia rapido) estd na pastinha que corm..,

a ® Laura Rosales de Oliveira 24£04/2017

certinhol 38 para confirmar! ;) (sim.., pena q acabow, o pr..

e. O item Perdidas exibe uma lista de todas as conversas perdidas pelo seu usuario

- 0 = Q-

TUDO PERDIDAS CHAMADAL

Colocarernos suas corversas perdidas agqui,
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Q} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

f.  Oitem Chamadas exibe as chamadas realizadas ou perdidas em seu Skype.

- 0 = &~

TUDOD PERDIDAS CHARLDAS
‘E © Carolina de Andrade Cosme 03042017
Chamada telefdnica

3. Reunides

O item Reunides demonstra todos 0s agendamentos que vocé pode ter criado ou incluido.

- 0 = -

HCUE

Wocé nio tern nada agendado, Sproveite @)

[Procurando um usuario e enviando mensagens]

Para encontrar um contato e enviar uma mensagem, siga as etapas:
1. No item Contatos, item Pesquisa, digite 0 nome do contato com quem vocé deseja se

comunicar. O sistema retornard com uma lista de usuérios. Selecione aquele que
vocé esta procurando.

- 0 & G-

Leandra | x

COMTATOS DIRETORIO DD SEYPE

. . . . . F
. Leandro Freitas Silveira - Disponivel - Compativel com...
& Funcionario, GTL- Fabrica de Ohjetos
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(r_\D PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

2. Dé duplo clique no perfil correspondente. Uma nova janela seré aberta e, nela, vocé
podera enviar mensagens para o contato escolhido.

Leandro Freitas Silveira

e Leandro Freitas Silveira @

FUMCIOMARID, Disponivel - Compativel com Widea
@ 2 Participantes

quinta-feira, 27 de abril de 2017

Menszagem enviada pelo Skype - versdo diente. 1631

@
@
|

Q00O ©

[Colocando mais uma pessoa na conversa]

Uma mesma janela poderd comportar varios contatos. Para incluir outras pessoas, siga as etapas:

1. Na janela aberta, clique no botdo Convidar mais pessoas.

Leandro Freitas Silveira

© | eandro Freitas Silveira @

FUMCIORARLD, Disponivel - Compativel com Wideo
e 2 Participantes

2. Preencha as informagdes solicitadas e clique emOKk.

WA 7

N
3

] Office365 S IfiSE ASAV d UNISINOS CoutGio *‘-ﬁm:r ar




Q) PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

Enviar uma Mensagem Instantanea

Escalha um contato ou digite o nome de urma pessoa para a qualwocé quer
ehviat urna mensagern instantdnea,

| Q

3. Vocé vai perceber que o nimero de participantes estar de acordo com a quantidade de
contatos incluidos. Para mais detalhes, clique em Abrir lista de participantes.

Conversa (3 Participantes)

© Leandro Freitas Silveira, ... @

e 3 Participantes

[Adicionar um usuadrio externo]

Vocé pode incluir usuarios que ndo estejam em um grupo pré-definido. Para isso, siga as etapas:

1 Natela principal, clique noicone destacado abaixo:

GRUPOE STATUS REL&GOES ML 5

b FAVORITOS Adicionar urm Contato na Minha Qrganizagio

Adicionar urm Contato Fora da Minka Organizagdo » @ Skype far Business
I OUTROS CONTATOS [0

0 Criar um Mowo Grupo B Skype
b WER COMTACTS (2] Dpgéies de Exbigsn Outros

I CRISCED DIGITAL [14)

2 Selecione a opgdo Adicionar um contato Fora da Minha Organizacéo.
3. Selecione a origem do contato (Skype for Business, Skype, Outros).
4. Na janela exibida, insira 0 nome do contato que Vocé procura
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(r_\D PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

ES} Skype for Business

' Caralinag Mussoi
Disponivel ™
o Definir seu Local ™
- O =
A * B

caralina.mussoi x

D que esta acontecendo haje?

Localize pessoas e clique nelas com o botdo direito do mouse para
adiciona-las 3 sua lista de Contatos,

COMTATOS DIRETARIO DO SKYPE

Pesquise contatos do Skype por nome, Mome Skype, endereco de @
ermail, namero de telefone e localizagdo,

[¥]

Carolina Mussoi
Porto Alegre Erazil

Carcling Mussol
Porto Alegre, Rio Grande do Sul, Brazil

5 Localizando o contato desejado, dé duplo clique sobre ele. Apds, confirme a adicao.

4 Adicionar este contato

Para erviar urma mensagern instantinea a esta pessoa,
adicione-a & sua Lista de Contataos,

Erviarernos urna solicitacdo de contato e wocé pode €
entrar ern contato com ela assim que a solicitagdo for
aceita,

Adicionar
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Q) PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

6. O usuério adicionado sera inserido no item Outros Contatos.

Encontrar alguém Q
GRUPOS STATUS REL.&C@ES [ LATEIR 2t
[ FanORITOS

4 QUTROS COMNTATOS (1)

* Caroling Mussol - Pendente - Skype

[Criando grupos]
Para criar grupos, siga as etapas:

1. No item Grupos, selecione a opgao Criar um Novo Grupo.

- 0 W

Encontrar alguém Q

GRUPOA STATUS RELACGES MO 2+

b FAVORITOS Adicionar um Contato na Minha Organizacdo

Adicionar um Contato Fora da Minha Organizacio »

4 QUTROS CONTATOS (1) Criar urm Novo Grupo

Q Carolina Mussoi - Pendente - Skype DOpgdies de Bdbigdo

2. O novo grupo seré criado e vocé poderd renomeé-lo e inserir contatos nele.

4 Moo GRUPG [0)

Para adicionar contatos, arraste-os de outro grupo ou adicione da
pesquisa,
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Q} PROJETO NUVEM - [Skype for Business]

[Interface de comunicacgéao]

Conhega, abaixo, a interface de comunicacdo do Skype:

@ Q00 O,

1.Escolher arquivo para enviar: permite envio de anexos.

2.Definir prioridade alta para a mensagem: destaca a mensagem com o simbolo de exclamacéo.
3.Escolher emoticon: permite a escolha de smiles e outros gifs para insercdo nas mensagens.
4.Enviar: envia a mensagem.

5.Mensagens instantaneas: reduz o tamanho da tela, minimizando o tamanho da tela.

6. Chamada em video: identifica a existéncia de umacamera e permite a abertura de umatela de
compartilhamento.

7. Chamada: abre a tela de contato com o usuario escolhido.
8. Apresentar: abre a possibilidade de compartilhamento de telas, com varias op¢des.

9. Mais opgdes: permite, entre outras coisas, gerenciar gravacOes e alterar o tamanho da fonte.

Para saber mais: http://projetonuvem.asav.org.br/skype/

\'\\\ “l/ s

) Office365 ZifisE ASAV ‘( UNISINOS CoutGio v.ﬂw::mm

?{nv\\\



http://projetonuvem.asav.org.br/skype/

