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Com o Planner no PC, Mac ou dispositivo mdével, vocé pode:

Criar novos planos, atribuir tarefas e compartilhar arquivos com outras pessoas;

Organizar o trabalho em equipe e colaborar em projetos de maneira simples e visual;

Conversar por chat com outras pessoas para garantir que todos estejam atualizados;

Acompanhar o progresso da equipe e manter o controle do trabalho, em praticamente

qualquer lugar e em qualquer dispositivo.

Plano

Novo Plano
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Escolha Novo plano no painel esquerdo.

Na janela Novo plano:

o Digite um nome para o plano: O Planner cria automaticamente um endereco de
email para o plano. Vocé pode usa-lo em debates com todos os membros do plano.

o Escolha o link para Adicionar a um Grupo existente do Microsoft 365 ou ignorar o link

para criar um novo grupo quando vocé criar esse plano.

Torne o plano publico se quiser que ele fique visivel para o restante da organizacdo e nos
resultados da pesquisa ou torne-o particular se quiser que apenas 0s seus membros o

vejam.

Selecione Criar plano.

Adicionar pessoas a um plano
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e Escolha Membros no canto superior direito da janela do Planner.
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e Comece a digitar o nome ou o endereco de e-mail de uma pessoa de dentro da
organizacao que vocé deseja adicionar ao plano.

e Escolha o cartao da pessoa quando ele for exibido.

e Caso tenha selecionado a pessoa errada, basta selecionar ao lado do nome e selecionar

remover.

Bucket

Configurar buckets para tarefas

Crie buckets para organizar tarefas em itens como fluxos de trabalho, fases do projeto ou tépicos.

e Exiba o quadro do plano.
e Escolha Adicionar novo bucket a direita de qualquer bucket.

e Digite um nome para o bucket e pressione Enter.

Tarefas
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e Escolha + adicionar tarefa abaixo do titulo do bucket ao qual vocé deseja adicionar uma
tarefa. Um novo plano comeca com um cabecalho de tarefa a fazer, mas os planos
estabelecidos podem ter buckets nomeados.

e Selecione Inserir o nome de uma tarefa.

e Digite o nome da tarefa.

e Siga um destes procedimentos:

o Pressione Enter para criar uma tarefa sem uma data de conclusao.
o Escolha Definir data de conclusao e escolha uma data. Em seguida, escolha

Adicionar Tarefa para criar uma tarefa com uma data de conclusao.

Criar varias tarefas rapidamente

e Escolha + adicionar tarefa abaixo do titulo do bucket ao qual vocé deseja adicionar uma
tarefa.
e Selecione Inserir um nome de uma tarefa.

e Digite o nome de cada tarefa pressionando Enter apds cada uma delas para criar a tarefa.
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Depois de adicionar pessoas e tarefas ao plano, vocé pode atribuir pessoas as tarefas.

Especificacoes da tarefa
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Fonte: https://ajuda.rnp.br/office365/manual-de-usuario/produtos/planner
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OneDrive
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Acesse portal.office.com e selecione o OneDrive para:

Acessar e editar seus arquivos em todos os seus dispositivos.

Manter seus arquivos protegidos na nuvem.

Compartilhar documentos ou fotos e colaborar no Office.

Organizar e localizar coisas importantes rapidamente.

image-l636934338/1bh.png
image-l®636934404//5png
image-l®36934431205:png
imageasl®63693444653:L.png
image-l636934435084.p0g
image-l686934428260.png
image-l686934521448.png

image-l686934543329.pNg

image-l686934220648.png

imagesl638693461L341L5.pN0g

image-l636934644405.p0g
image-l686934661409.p0g
images16869346-5910.png
image-1686934£26389.png

imagesl636934/L64l2.p0g


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/wK1eebDRDbLWdR2O-image-1686934291730.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/portal.office.com
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/CmYzhF0Ggqp3lkac-image-1686934388755.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/ZsW1FlyUylHzgdB5-image-1686934404775.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/q78hAdLWDxLDVD0l-image-1686934431205.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/RAoo5am0vjj47UXT-image-1686934446531.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/JH5cfgv2ouwDCmVR-image-1686934485084.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/R71keT5wETqIbMx3-image-1686934498260.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/C6sOzfdwEzbQKjkD-image-1686934521448.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/GQQiCIEazGTZ2CZl-image-1686934543329.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/upfJ4tAWm3wK9las-image-1686934590648.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/0XLxfFUw7YmetSzQ-image-1686934613415.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/JPhKFXdC3A9qepm9-image-1686934644495.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/95DsM48zwrMpyjkm-image-1686934661499.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/ai1fuqCqiK0b5454-image-1686934675910.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/i2odrcEzaQ5mE3C7-image-1686934696389.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/GsiMW3CbtRAjSUQ6-image-1686934716412.png

image-l686934/31843.p0g

imagesl636934/463Lkb.png

imagesl636934/L4/65:pNng
image-168693430163:png

image-l636934339349.png

image-1686934858285.png
imagesl 636934 3:£2/03.pNng
image-l636934320003:png
image-l®36934%L12i72.png

image-l63693492666%:.png

Fonte: https://ajuda.rnp.br/office365/manual-de-usuario/produtos/onedrive
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SharePoint
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Um site moderno do SharePoint Online é provisionado e pode ser usado em questao de
segundos. Se vocé selecionar um site de equipe, um Microsoft 365 grupo também sera

criado.
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Fonte: https://ajuda.rnp.br/office365/manual-de-usuario/produtos/sharepoint
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Teams
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Fonte: https://ajuda.rnp.br/office365/manual-de-usuario/produtos/teams
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