Usar o Office 365 em seu telefone Android 1] Office

Guia de Inicio Rapido

Verificar o email Verificar o seu calendario onde quer que esteja Sincronizar seus contatos
Configure o seu telefone Android para enviar e receber emails Saiba sempre onde vocé tem que estar com a ajuda da sincronia de Mantenha seus contatos do Office 365 no seu telefone para tornar mais
de sua conta do Office 365. seus itens de calendario do Office 365 em seu telefone Android. facil compartilhar documentos, enviar email, ou agendar reunides.
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Colaborar com a sua equipe

Inicio Comunidades De Instalagoes Noticjas ! e S e Acesse seus sites de equipe' e

Acessar seus blocos de anotac¢des de equipe E NOVOS Prod

no OneNote

compartilhe ou edite arquivos

armazenados neste local.

Acesse facilmente quaisquer blocos de Inicio
anotacdes do OneNote armazenados no site Peazdntnziacs
. . . + ADICIONAR TAREFA Trabalhar em seus documentos
de equipe do SharePoint ou no seu site de Documentos ] ]
Acesse seu site do OneDrive for

Tarefas

equipe OneDrive for Business utilizando o R o Fomensiion ' : .
té 12/01/2013 por | | Carlos Lacerda Business, e compartilhe ou edite todos

aplicativo do OneNote para Android.
lem de Venda do XT1000 os documentos salvos neste local.

té 13/02/2013 por Tamara Johnst

Ingresse em uma reunido presencial

dugao a0 seu site  REMOVERIsTo Use o aplicativo Lync 2013 para ingressar em
reunides, usar mensagem instantanea ou fazer
chamadas de video para colegas e permanecer

conectado mesmo quando nao estiver no

Ver e editar os seus documentos em transito
Use o aplicativo do Office Mobile para Bemavindo foiseu Ottice/modemol P )

Assinantes do Office 365 para visualizar e editar t)
documentos no seu Android. ‘

escritorio.

Adicione listas,
bibliotecas e outros

Trabalhando em um

partilhe seu site. prazo final?




Usar o email Gerenciar seu calendario -

Depois de configurar sua conta de email do Office 365 em seu telefone Android, seu email Seu calendario permite criar e controlar compromissos e Cancelar | Sabvar
funcionarad como qualquer outra conta de email em seu dispositivo. Veja o que vocé pode reunides. Calendario

fazer: * Para visualizar um item do calendario - Abra o —

« Para verificar o email - Basta abrir o aplicativo Email de seu telefone e verificar seu aplicativo S Planner no seu celular e abra um item do ‘ Revisao trimestral

email. Toque em Atualizar para verificar se ha novas mensagens. calendario.

. - De Seg 12/08/2013 10:00
* Para criar uma nova reuniao ou evento - No

[ ] H a—
Para enviar emails — Togue no icone Novo L ..
g aplicativo S Planner, toque em -4 > Calendario e Para Rl I

email , digite seu email, adicione . . -
9 selecione sua conta do Office 365 para adicionar o Fuso  GMT-7:00) Hordrio do Pacifico

destinatarios e toque no icone Enviar. horario

item nesse calendario. Quando terminar, toque em —
. Ia Inteiro
* Para responder a um email - Toque em Enviar ou Salvar.

Responder , Responder a Todos .

Repetir

Icardoso@contoso.onmicrosoft.com

ou Encaminhar
Status

* Para adicionar um anexo a um email -

Toque em Anexar, e adicione seu anexo. Rascunhos )
Gerenciar seus contatos

 Para verificar outras pastas — Para verificar ERaED
Adicione, edite ou exclua contatos de sua

Barbosa, Clara conta do Office 365.

Editar 1

outras pastas de email, como itens Enviados,
Rascunhos, outras pastas que vocé tenha criado, Mostrar todas as pastas
a partir da pasta superior, toque no menu Para adicione um contato, toque em
suspenso ao lado do icone Email, e selecione a Excluir Aplicativos > Contatos > Contatos.

pasta que voce deseja exibir. Unir contzro 2. Toque em +. Na tela Salvar contato

Compartilhar informagdes de contato em, toque na conta onde vocé deseja
Adicionar aos Favoriios salvar o contato. Digite as informacdes

de contato. Quando terminar, toque

Adicionar ao Grupo

em Salvar.

Adicionar a lista rejeitados

3. Para editar ou excluir um contato,
Compartilhar cartdo de nome via

toque e segure o nome do contato e

Imprimir cartédo de nome

toque em Editar ou Excluir.




Colaborar e trabalhar em documentos no OneDrive
for Business ou sites de equipe do SharePoint

Um site de equipe do SharePoint é o local onde sua equipe se comunica, compartilha
documentos e trabalha unida em projetos. O OneDrive for Business é seu site pessoal para
armazenamento de arquivos que sé vocé pode ver, mas que estdo sempre a mao para
compartilhar com seus colegas. Vocé pode acessar documentos de qualquer um desses sites
no hub do Office Mobile. Porém, se vocé quiser navegar pelo site, faca isso no navegador
Internet Explorer ou em seu telefone Android.

Para abrir o OneDrive for Business ou um site de equipe do SharePoint:
1. Abra o navegador em seu telefone.

2. Digite a URL de seu site na barra de endereco do navegador. Por exemplo,
https://contoso-my.sharepoint.com/personal/ <SeuNomedeUsuario>_contoso_
onmicrosoft_com é como se parece a URL de um site pessoal como o site OneDrive for
Business. Para um site de equipe, sua URL pode ser semelhante a
https://contoso.sharepoint.com/sites/contoso (Substitua o "contoso” na URL com o
nome de dominio da sua organizacao.)

Observacao Se nao tiver certeza de qual é a URL do site, navegue até ela pelo navegador
do seu computador e anote a URL da janela de endereco ou envie um email para si
mesmo, de modo que vocé pode copiar e colar o endereco.

3. Quando a tela de login do Office 365 aparecer, digite seu nome de usuario e senha e
toque em Entrar. Se o site abrir em um modo de exibicdo mdvel e vocé quiser no modo
de exibicdo de PC, toque em Configuracoes 'n- > Alternar para Modo de Exibicao de
PC. Para retornar ao modo de exibicdo movel toque em Configuragoes Q- > Modo de
Exibicao Movel.

4. Se vocé estiver no modo de exibicdo movel, toque em Configuragoes ﬁ > Conteudo
do site para ver uma lista de todo o conteldo, como bibliotecas de documento ou de
listas em um site.
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Dica Vocé pode navegar facilmente entre o seu site OneDrive for Business ou qualquer site
de equipe que esteja seguindo tocando em OneDrive ou Sites no cabecalho de navegacado
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Enviar uma mensagem instantanea

Usar aplicativos para Android

Instale os aplicativos de telefone Android criados para funcionar com o Office 365, para
gue vocé possa continuar a colaborar com colegas e trabalhar em transito. Para obter no icone MI para enviar uma mensagem instantanea.

1. Quando vocé encontrar a pessoa que esta procurando, toque em seu nome e toque

mais informacSes sobre como instalar e entrar nesses aplicativos pela primeira vez, 2. Digite sua mensagem e toque em Enviar.
consulte o guia Inicio rdpido de configuracdo do Office 365 em seu Android:

* Lync 2013
e OneNote

Adicionar audio ou video a uma mensagem instantanea

1. Quando vocé estiver em uma mensagem instantanea e quiser ligar para o contato,

- Office Mobile para assinantes do Office 365 toque no icone Telefone, e toque em um dos botdes de chamada.

2. Para adicionar video a uma mensagem instantanea ou conversa por audio, toque no
icone Video.

Usar o aplicativo Lync 2013
Se sua organizagdo usa o Lync, vocé podera baixar

Enviar uma mensagem instantanea,
. . Defini o )
o aplicativo Microsoft Lync 2013 para seu telefone IS (AR adicionar 4udio ou video.

Android e permanecer conectado em transito. ® Disponivel

. , # ocupado Ingressar em uma Reunido do Lync )
Definir seu status ou sair { Quarta-feira, 14 de agosto de 2013

, = Néo Perturb Para ingressar em uma Reunido do Lync, toque
Para alterar seu status, toque no icone Status ) Akl 9 y 9

e altere seu status, ou toque em Sair. Volto Ja

Revisdo Trimestral

no icone Reuni6es% , selecione a reunido 10:00 - 11:00
Reunigo do Lync

na qual vocé deseja ingressar e toque em

Ingressar

Dia Livre

Pesquisar um contato

Aparecer como Ausente

. @ .
Toque no icone Contatos &8, Pesquisar e comece

.. . . i . . . Organizer
a digitar o nome da pessoa na caixa de pesquisa. Beqefinr StEse Iniciar seu video em uma reuniao | 2R
. . . Pedro Ferreira
Os resultados da pesquisa aparecerdo abaixo da air Toque no icone Video para iniciar seu video na
Ccalxa. Convidados

reuniao.
Pedro Ferreira
Carlos Lacerda; Luciana Ramos; Janaina Bueno

Vocé também pode rolar a tela de seu grupo
Contatos do Lync para encontrar a pessoa que esta

procurando.
ANOTAGOES




Usar o aplicativo OneNote

Sincronizar blocos de anota¢des do Office 365

Se Se tiver blocos de anotacbes que usa regularmente em sites do SharePoint

Office 365, vocé podera sincroniza-los com seu telefone Android, adicionando a conta
do Office 365 ap0ds ter entrado com uma conta Microsoft. Verifique se os blocos de
anotacgdes que vocé deseja abrir sdo aqueles exibidos recentemente em seu computador
ou em outro dispositivo. Os blocos de anotacdes que vocé nao acessa por muito tempo

nao sdo sincronizados quando vocé entra.

1. Se vocé tiver um blocos de anotacoes
abertos, tOﬁJe em Blocos de Anotacoes.

2. Toque em

3. Toque em Conta > Adicionar uma conta do
Office 365 para blocos de anotacoes do
trabalho/escola.

e toque em Configuracoes.

4. Digite seu endereco de email e senha e toque
em Entrar para adicionar sua conta do
Office 365.

Quaisquer blocos de anotacdes que vocé abriu
recentemente agora aparecem em Outros
Blocos de Anotacoes.

Trabalhar offline

A sincronizacao acontece automaticamente
quando vocé se move entre anotagdes e sec¢des.
Por exemplo, se vocé digita uma nova anotacao
e depois toca para voltar para o modo de
exibicdo de secbes, a nova anotacdo é
sincronizada com o bloco de anotacdes do
Office 365.

» Para sincronizar todas as anotacdes e secoes
e quaisquer blocos de anota¢des novos no
Office 365, na pagina Bloco de Anotacdes,
toque em E e em Sincronizar Tudo.

CONTA DA MICROSOFT

H Janaina Bueno

CONTA DA ORGANIZACAO
Adicione uma conta do Office 365 a

seus blocos de anotagdes do
trabalho/escola

ABRIR :

BLOCOS DE ANOTACOES DO OneDrive

Tl Bloco de Anotacd

(1] esda Jan...

OneDnve - Bloco de anotagoes padrac

OUTROS BLOCOS DE ANOTAGOES

Blocos de Anotacgdes de Ca...

contoso.sh

Bloco de Anotacdes da Nort...

contosc.sharepeint.com/.../SiteAssets

Sincronizar suas anotacdes usando Wi-Fi

Se preferir ndo usar seu plano de dados para sincronizar anotagoes, vocé podera
optar por sincronizar apenas quando houver uma rede Wi-Fi disponivel.

Toque em Configuracdes e marque a caixa de selecdo Sincronizar Somente em
Wi-Fi.

Configuragcées

GERAL

Conta
Mostrar minhas contas do Office

Sincronizar somente em Wi-Fi
Sincronizar somente quando conectado a uma M

rede sem fio

Redefinir aplicativo
Apagar todos os dados do OneNote

SOBRE

Ajuda e Suporte

Para obter assisténcia com este produto, aconsulte a
Ajuda ou pergunte a Comunidade da Microsoft

Termos de Uso
Examinar os termos de uso mais recentes

Privacidade



Usar o aplicativo Office Mobile

Obtenha documentos em seu telefone Android

A melhor maneira de obter seus documentos do Office 365 em seu telefone Android é

salva-los online, em locais como o OneDrive for Business ou sites de equipe do SharePoint.
Dessa forma, vocé podera vé-los em seu telefone Android usando o aplicativo Office Mobile.

1. Se vocé ainda ndo estiver conectado aos seus ‘ 1] adicionar um local
documentos do Office 365 e quiser se conectar ao ‘
OneDrive for Business ou as bibliotecas do slpe daicanm it

SharePoint, toque na pasta Abrir. & OneDrive

t

2. Toque em Adicionar um Local e em Office 365.

3. Digite seu nome de usuario e senha do Office 365 e > () office 365
toque em Entrar. Evtre usando = cont

para o I

Compartilhar documentos @ sharePoint

) de do

Vocé pode compartilhar documentos os enviando como
um anexo de email.

1. Na lista de documentos, toque e segure o
documento que vocé deseja compartilhar.

2. Toque no icone Compartilhar Q .

Toque em Email. :
Selecionar uma acao

Email

4. Na janela Nova Mensagem, digite sua mensagem e
toque em Enviar.

@ Gmail

&& OneDrive

Trabalhar offline

Vocé pode continuar a trabalhar em seus documentos
do Office quando estiver offline. Quando estiver pronto
para salvar suas alteracdes novamente no servidor,
verifique se esta conectado a Internet.

Voc? pode adicionar locais para facilitar o salvamento de

1 er jo SharePomt ou da

O que vocé pode fazer no Word

Abrir estes tipos de arquivo - .doc, .docx,

dot, .dotx. .dotm, .docm Compartilhar arquivos por email

Editar estes tipos de arquivo - .docx, .dotx Localizar texto

Adicionar, excluir e exibir comentarios Formatar texto

O que vocé pode fazer no Excel

Abrir estes tipos de arquivo - xls, xlsx, xlt,

Localizar texto em uma pasta de trabalho
Xltx, xIsm, xltm
Editar estes tipos de arquivo - xlsx, .xItx Classificar dados selecionados

Navegar por planilhas no Modo de Exibicdo

de Estrutura de Topicos Formatar células

Aplicar um filtro Limpar células

Consultar a soma, a média etc. de um

intervalo com a AutoSoma Desfazer/Refazer

Adicionar, excluir e exibir comentarios Compartilhar arquivos por email

O que vocé pode fazer no PowerPoint

Abrir estes tipos de arquivo - .ppt, .pptx, Navegar pelos slides no modo de exibigao
-Pps, .ppsx, .pptm, .ppsm de miniatura
Editar estes tipos de arquivo - .pptx, .pptm Compartilhar a apresentacdo via email

Adicionar e editar anotacdes de slide



