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INTRODUCAO

O Skype For Business é um programa da Microsoft voltado a
comunicagdo instantanea entre os seus usuarios, quer por mensagem de texto,
de voz ou de voz e video, permitindo o compartilhamento da drea de trabalho e
de seus aplicativos, tudo em tempo real e direto do computador ou através de

outras plataformas (celular, tablet, etc.).

GRAVACAO DE VIDEO

1 — Acessar o programa Skype For Business, o que pode ser feito
pela tecla Windows do teclado ﬂ ou diretamente na barra de tarefas,
clicando com o0 mouse sobre o botao Windows, localizado no canto esquerdo do
monitor. De ambas as maneiras sera aberta a barra de acesso rdpido, bastando

localizar o Skype For Business, como segue:

QuickTime

SafeSign Standard

2

Sistema do Windows
Skype for Business 2016

Sticky Notes

Unprovision Tool

E possivel tornar o acesso mais rapido ao Skype, fixando ele na
barra de tarefas do computador ou mesmo na area de trabalho. Para fixd-lo na
barra de tarefas, clicar com o botdo inverso do mouse sobre o programa, ir em

“Mais” e escolher a opgao “Fixar na barra de tarefas”.
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Sistema do Windows

Skype for By

-3 Fixar em Iniciar
Sticky Notes

Mais
Fixar na barra de tarefas

-4
Desinstalar A5
IE] © CQ Executar como administrador

Unprovision Tool
D Abrir local do arquivo

No caso de se optar pelo atalho na area de trabalho, basta clicar
com o botdo do mouse sobre o icone do programa, na prépria barra de acesso

rapido, e arrasta-lo para area de trabalho.

2 — Com o programa ja na tela, basta localizar a pessoa com a qual
se deseja falar, indo em contatos e inserindo o seu nome ou seu e-mail. O
sistema ja procede a busca conforme os dados sdo inseridos, por isso quanto

mais precisos forem eles, melhor o retorno da pesquisa.

@ Skype for Business

Arquivoe Reunir Agora Ferramentas Ajuda

Skype for Business

Arquivo Reunir Agora Ferramentas Ajuda

O gue estd acontecendo hoje?

MARCELO MATTANO DE LIMA
Ausente do trabalho =
Definir seu Local ¥

2 o a-

0 que estd acontecendo haje?

MARCELO MATTANO DE LIMA
Ausente do trabalho ™
Definir seu Local *

1]

LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA]

LEVILACIO@TISP.JUS.BR

CONTATOS DIRETORIC DO SKYPE

LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA - offline 35 minutos
SUPERVISOR DE SERVICO, DARAJ 9.3 - SERVICO DE CAPACITAGAO

CONTATOS DIRETORIO SKYPE

LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA - offline 40 minutos
SUPERVISOR DE SERVICO, DARAJ 9.3 - SERVICO DE CAPACITAGAQ

3 — Encontrada a pessoa, é so clicar com o botdo inverso do mouse

sobre o seu nome e escolher a opg¢do de “Iniciar uma Chamada de Video”.
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@ Skype for Business | [E € F f\ ‘
Arquivo ReunirAgora Ferramentas Ajuda k A = I
V14 S,
AT Rl

O que esta acontecendo hoje? -
A LEIS pgSadrr

MARCELO MATTANO DE LIMA
Ausente do trabalho ¥
Definir seu Local ¥

° o
- ©

Bl LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA

see
soee
.ee

=

DIRETORIO DO SKYPE

CONTATOS

LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA - Offline 50 minutos
SUPERVISOR DE SERVICO, DARAJ 9.3 - SE Enviar uma Mensagem Instantdnea

Chamar

[ Iniciar uma Chamada de Video

Enviar uma Mensagem de Email
Agendar uma Reunido

= ) DE 1874
Copiar
Localizar Conversas Anteriores
Adicionar a Favoritos

Adicionar a Lista de Contatos

Marcar para Alertas de Alteragdo de Status

Alterar Relagdo de Privacidade

Curriculo™

Consultar Cartdo de Visita L
André.pdf

ERNAFE

Caso a chamada seja somente de voz, clicar em “Chamar”.

A chamada também pode ser feita a partir da tela de mensagem
instantanea, que é aberta ao clicar duas vezes com o mouse sobre o nome da
pessoa. Em seguida basta selecionar o tipo de chamada desejada, isto é, se video

e voz ou somente voz.

9 LUCAS EVILACIO SILVASIQUEIRA  —= 0O X

@ Skype for Business

LUCAS EVILACIO SIL ... @

SUPERVISOR DE SERVICO, Offline 1 hora

O que estd acontecendo haje? @ :rarticipantes
MARCELO MATTANO DE LIMA

Ausente do trabalho =
Definir seu Local =

Arquive Reunir Agora Ferramentas Ajuda

o ..
- O =3 -
|
luca evilacio siqueira x
CONTATOS DIRETORIO DO SKYPE

LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA - Offline 1 hora

g ' ® 7
SUPERVISOR DE SERVICO, DARAJ 9.3 - SERVICO DE CAPACITACAD e @

Para dar inicio ao video, clicar no icone de Chamada de Video o

e, logo apds, em Iniciar Meu Video, conforme imagem que segue:
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©  LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA

© LUCAS EVILACIO SIL ... @

SUPERVISOR DE S... , Disponivel - Comp...
e 2 Participantes

I Iniciar Meu Video | [y e

| Compartilhar meu video com todos (Ctrl+Shif{

@000

4 — Iniciada a chamada de video, o préximo passo é comecar a

gravar. Para tanto, clicar no icone “Mais Op¢des” - e, apoés, sub-menu
“Iniciar Gravacao”

LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA

2 Participantes aill - 2020

Iniciar Gravacao

Gerenciar Gravacdes

Tamanho de Exibicao do Texto da MI
Alterar Fonte...

Prioridade Alta

Mudar para somente dudio

LUCAS EVILACIO SILV

Ajuda do Skype for Business

¢y (&

Curricul ="
André.pdf

D Portal e-Saj - https_sacola... 1APOSTILA
.. Ordem Cron... PRECATORI...
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5 — Iniciada a gravacdo, na tela do programa Skype For Business,
referente a chamada de video em curso, aparecera a informagdao de que o

usudrio esta gravando, quando passado o mouse sobre o botdo indicativo da

gravacgao iniciadam. Para o seu interlocutor, ao passar o mouse sobre este

botdo, ele receberd a informacdo de quem estd gravando o video.

S LUCAS EVILACIO SILVA SIQUEIRA

‘& 2 Participantes o

Imagem do

interlocutor que Imagem de

estd sendo quem estd

gravado gravando

Ainda estardo disponiveis os comandos de “Pausar grava¢ao” e o

de “Parar gravacdo”, respectivamente. -

Quando pausar a gravacao, ela poderd ser retomada do ponto em
que foi pausada, sendo necessdario, para tanto, apenas clicar em “Retomar

gravacao”.

LA

[

Retomar gravacgio

Ao clicar em “Parar gravagéo”-, uma mensagem de que a
gravacao foi interrompida aparecera na tela do computador e clicando nela, a

tela do Gerenciador de Gravacdo sera carregada.

-—— Atengdo! __________ e

- ~
'I \‘
; P 1

1
: O programa leva um certo tempo para efetivar a gravacao do !
|

1 ’ , / .

i video e so estara terminada quando na coluna de “status”, do |
|

1
. ~ , |
\  Gerenciador de Gravacgdo, aparecer como concluido. )
N e e o o o o o o o o o o o o P B o ot P B P ot ot o o S B B Pt ot o o o S B B B P o ot o o B B B B B o -’
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Para renomear o video, clicar em “Publicar” e a partir dai incluir os

dados necessarios, como imagem que segue:

@ Gerenciador d e e ness — [} pes
Argquive  Ajuda
Titulo Status Data Tama Duracdo Local
= Executar
CELEME PATRICIA SILVA COMCEICAQ; MAR... Concluido 17:03 15/01/2019 1 MEB 00:00:04 ChUsers\marcelom...
Procurar..
Salvar e Publicar =
Publicar...
Mome do arquivo da gravacao:
|| PROCESSO 200000(-XX - DEPOIMENTO ESPECIAL - JOSE DA SILVAlmp4 | | Renomear |
Salvar em:
| Ch\Users\marcelomattano'\Wideos\Gravagdes do Lync | Procurar...
Opcdes Cancelar Ajuda

Excluir

Ainda no quadro publicar, podemos escolher a pasta de destino em
qgue serd salvo o video de extensdao .mp4, clicando no botdo “Procurar”. Como
padrdo o sistema traz “C:\Users\<seu nome de usuario>\Videos\Grava¢oes do
Lync”.

_--. Importante .___________ . -

V2 N,

4
! ApOs executada a funcdo publicar, ir ao diretério em que o

\
\

arquivo foi salvo e fazer uma cdpia dele em outra pasta que
seja do usuario, uma vez que, se selecionados os arquivos no
Gerenciador de Gravacdo e acionado o botdo “Excluir”, eles

serdao eliminados ndo apenas dele, mas também do diretério

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

\ em que foram originalmente salvos. ]
\

No botdo de “Opcbes”, é possivel selecionar o salvamento do video

e do dudio ou apenas do dudio, se for de interesse do usudrio manter em sigilo

a imagem do interlocutor, além dos conteddos das mensagens instantaneas e

do conteudo apresentado. Vejam na imagem a seguir:
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@.} Gerenciador de Gravagdo do Skype for Business -
A i
Salvar e Publicar b4
T o] ] Local
_ i uracio oca Executar
¢ Mome do arquivo da gravacao: 00:00:04 C:\Users\marcelom... = J
| PROCESSO XXX00(-X - DEPOIMENTO ESPECIAL - JOSE DA SILVA.mp4 | | Proaar. |
Sal 3
alvar em | Publicar.. |
| Ch\Users\marcelomattano\Videos\Gravacdes do lync | Procurar...
| Renomear |
Opgdes | | QK Cancelar | | Ajuda |
Opgoes de Salvar e Publicar X
Conteddo no video
Audio Mensagem instantanea
[ videa do participante Conteudo apresentado
] videa panordmico
Excluir
[ oK || cancelar || Auga | = J

O “Gerenciador de Grava¢ao” também podera ser acessado através
da tela principal do Skype, por meio do menu “Ferramentas”> “Gerenciador de

Gravagao”.

®

Arquive Reunir Agora

O gue esta acontecendo Sempre na Parte Superior

MARCELO W I Gerenciador de Gravagdo I
Ausente do trat
Definir seu Loce

Lonfiguragdes do Dispositive de Audio

Configuragdes do Dispositive de Video

[ ] o Configuragdes de Conferéncia Discada
[ ]
Opgiies
Encontrar alguém Q
GRUPOS STATUS RELA(;éES MOVAS 2+
[ FAVORITOS

[ OUTROS CONTATOS (6)
I INFORMATICA SUPORTE DARAI3 (3)

4 SUPERVISORES SGPE (3)

6 — Ao executar o video gravado, logo de inicio aparecerdo os
dados qualificativos do mesmo, como titulo da gravacdo, horario de inicio, data

da gravagdo e o organizador, que é o responsavel pela gravagao.
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Processo o000 - Depoimento Especial - José Henrique - quarta-feira, 16 de janeiro de 2019 11.09.37

Processo xxxxxx-xx - Depoimento Especial - José
Henrique - quarta-feira, 16 de janeiro de 2019 11.09.37

Hora de inicio da reunido quarta-feira, 16 de janeiro de 2019 11:09:37

Organizador: MARCELO MATTANO DE LIMA

POR 1116

n e« € B Q o) N B g sgoyamg

Caso a opc¢do de salvamento da gravacdo tenha sido apenas de
audio, para a preservacdao da imagem do interlocutor, aparecera a informacao
na tela, como segue:

a
TESTE SO AUDIO - quarta-feira, 16 de janeiro de 2019 11.19.16

Neste momento da reunido, ninguém estava apresentando ou compartilhando video.

=

) L OPOR 1124
B2 e gorame
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FERRAMENTAS UTEIS A GRAVACAO DE VIDEO

1 - Quando o usudrio inicia uma gravacao de video, é o interlocutor
e seu ambiente que estd sendo gravado, bem como o dudio de ambos.
Entretanto, se apenas o daudio do interlocutor é que serd gravado, a outra pessoa
da chamada deverd desativar o seu microfone, sé6 o reabilitando quando
necessario para a gravac¢ao de seu audio. Para tanto, basta clicar na imagem do

microfone, que aparece na parte inferior do video, como segue.

2 Participantes Al 1447

Para encerrar uma chamada, clicar em “Desligar” ., depois de

salva a gravacao.

3 — Quando o usudrio ndo desejar que a sua imagem fique
aparecendo no canto inferior direito do video, ele podera oculta-la. Para tanto,
clicar em “Minimizar”, botdo que é habilitado no canto superior direito do video
de sua imagem, assim que o mouse for passado sobre ela. Para restabelecer a
imagem, basta clicar no mesmo botdo, que agora estard no canto inferior direito

do video.
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Minimizar-me

CELENE PATRICIA SILVA CONCEIGAQ | MARCELO MATIAN..

Ainda da para deslocar o video da tela de mensagem, para melhor
visualizacdo tanto de um como do outro. Assim é possivel escrever a mensagem
e ao mesmo tempo ter uma boa visualizacdo do video. O deslocamento da
imagem é feito por meio do botdao “Mostrar fora da galeria de video”, que

aparecerd quando o mouse é colocado sobre o video.

N
N

Mostrar fora da galeria de videos

CELENE PATRICIA SILVA CONCEICAO

Depois é possivel fazer o ajuste que se desejar, deixando a tela de

mensagem em um monitor e o video em outro, por exemplo.
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° s e it - 8%

CHOeo

Durante a gravagao, se clicar em “mensagens instantaneas” E a

tela de mensagens sera aberta ao lado do video, como segue:

L] ALESSANDRA AFONSO ALVAREZ

CONVERSA x
quarta-feira, 16 de janeirc

[ Conectado a ALESSANDRA AFONSO —
ALVAREZ (aalvarez@tisp.jus.br. 36

Teste, para dois monitores.

Teste de mensagens.

Esta ferramenta permite a comunica¢do entre os participantes da
conferéncia, mas sem deixar que um terceiro escute o seu teor. Além disso, a
mensagem estard gravada em video, desde que esta seja uma opgdo selecionada
no quadro “opc¢des de gravacdo”. Em uma audiéncia de depoimento especial,
por exemplo, o recurso poderia ser utilizado para ndo influenciar em sua

fluéncia, se for o caso.

. Atengdo! e .
4 A Y
. 1
! Uma vez que a mensagem for postada, a tela serd incorporada !
' ) x « o « |
| ao video da gravagao e dele ndo mais saira, com redugdo do !
1
1
1 . .
I campo visual da imagem gravada. H
e e e e e e e J
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4 — Enquanto estiver em uma conferéncia, o status do usudrio sera
alterado para “Ao telefone”. Porém, se clicar na seta logo abaixo do nome do
usudrio, o status poderd ser alterado para, por exemplo, ocupado ou nao

incomodar.

@ Skype for Business

Arquivo Reunir Agora Ferramentas Ajuda

O que estd acontecendo hoje?

MARCELO MATTANC DE LIMA
Ocupado ™

@ Disponivel

@ Ocupado :H

- @ Mio Incomodar

Volto Lego
marcelo mz x
Auszente do Trabalho

CONTATO: Aparecer como Ausente

M Redefinir Status % - Ocupado
® sl Desconectar SERVICO DE CARPACITACAD

Sair

Caso a intencao seja reforcar a razdao do status, o usudrio poderad
descrever, no campo acima de seu nome, a informacdo que |lhe parecer mais
conveniente, de modo a deixar claro para os demais usudrios a sua atividade
naquele instante. Com isso, essa informacao fara parte de seu cartao de visitas,

visivel para os outros usuarios do programa.

®

Arquivo Reunir Agora Ferramentas Ajuda
Ocupado - Em audiéncia até as 15:30

MARCELO MATTANO DE LIMA

Ao telefone =
® Definir seu Local =

L O oo ©-

marcelo mattano de lima x

Skype for Business

CONTATOS DIRETORIO DO SKYPE

cO000O

onsultar Cartdo de Visita

Ocupado - Em audiéncia até as 1530

MARCELO MATTANO DE LIMA

Em uma chamada - Disponivel até 17:00
SUPERVISOR DE SERVICO, DARAJ 3.3 - SERVICO DE CAPACITAC...

® O ® G

CONTATO  ORGAMNIZACAD

Calendario Fuso Horario Atual
13:58
Disponivel até 17:00 Horério brasileiro de verdo
Escritario
Enviar Email BAURU -I
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5 — Caso ja exista uma data certa para a conferéncia/audiéncia, o

usuario do programa podera deixar agendada esta como uma reunido. Para isso,

€ sé clicar com o botdo inverso do mouse sobre o nome da pessoa escolhida e ir

em “Agendar uma reuniao”.

S

Arquivo Reunir Agora Ferramentas Ajuda

Skype for Business

Ocupado - Em audiéncia até as 13:30
MARCELO MATTANO DE LIMA

Ao telefone ™
® Definir seu Local

=

celene

CONTATOS DIRETORIO DO SKYPE
SUPERVISOR DE SERVICO, DAl

Chamar

CELENE APARECIDA D(
AGENTE DE SERVICOS JUDICIA

KAREM CELENE GERAG
@ CHEFE DE SECAO JUDICIARIO,

LCopiar

CELENE PATRICIA SILVA CONCEICAQ - Ausente 1 hora

Enviar uma Mensagem Instanténea

Iniciar uma Chamada de Video
Enviar uma Mensagem de Email

Agendar uma Reunido

Localizar Conversas Anteriores

Adicionar a Lista de Contatos

Marcar para Alertas de Alteracdo de Status
Alterar Relagdo de Privacidade

Consultar Cartdo de Visita

=

Em seguida serd aberto o programa Outlook, com um e-mail ja para

o destinatario da conferéncia/audiéncia. A partir dai, é sé configura-lo conforme

a necessidade do ato, principalmente especificando a data e hordrio da

conferéncia/audiéncia, que ficard anotada na agenda do Outlook dos usudrios

gue dela participarao.

RHSO = Processo x0000x-10.2018.8,26.-0071 - Vara da Infancia e Juventude - Audiéncia Depoimento Especial - Reunido ?2 B - x
REUNIAO | INSERR  FORMATARTEXTO  REVISAO
=0 = P n Particular
: E R OB % L o o @
x [ Calendsrio El = &@ ﬁ B | &6 & 22 Mostrar como: |l Ocupado (S @ s oG
Bcluir () Encaminhar + (Compromisso Assistentede  Reunido  Anotagées  Cancelar Catilogo de Verlficar Opges de [15minuios - Recoméncia Fusos Localizador  Categorizar ;B prodade | 227
Agendamento  Online  daReunido  Convite Enderegos Nomes Resposta - Hordrios | de Salas - aixa Prioridade
AgBes Mostrar Reunido... Anotagdes d.. Participantes Opgdies n Marcas Zoom
@ Voct ainda nio enviou este convite para reunido. Localizador de ... ¥ %
CELENE PATRICIA SILVA CONCEICAD ~
= T2 [ J 4 agostode201 b
Assunto [Processo o0 02018.6,26.-0071 - Vara da Infancia ¢ Juventude - Audiéncia Depoimento Especial | ps 1t aas s
Enviar 291 [300 1391 [0 [20 130 12
Lacal [setor técnica - sata 25 - 12 Andar - | sates.. 5 6 7 8 [9]1w0 11
1213 14 15 16 17 18
Hors deinicio | aui 09/08/2018 M| [1m1s -] [0 dis inteiro 19020 2 22 23 24 35
Hors de término | qui 09/08/2018 [ [11s - 2 27 28 29 30 31 |
. P " o . - O ["]Bom [ Razoavel
Venho, por meio deste, dar ciéncia da audiéncia de depoimento especial, designada para o dia 09/08/2018, a5 11:15... B
Ruim
Escolna uma sala disponivel:
Nenhuma
Na Pasta Compartilhada [ Calendério
&~
o E—— x  Horirios sugeridos:
11:00 - 14:30 “
TODOS S PARTICIPANTES (2) Sem conflito
ACEITO (0]
11:30 - 12:00
PROVISORIC (0) Sem contlito
o MARCELO MATTAN... CELENE PATRICIA SIL..
RECUSADO (0) i B o 12:00 - 12:30
NAO RESPONDIDO (2) Sem conflito
12:30 - 13:00
Sem conflito
LA™
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O Outlook, dependendo de como estiver configurado, emitirda um

lembrete quando a data e o horario agendados estiverem préximos.

1 Lembrete(s) - X

Processo x00o0x-xx.2018.8.26.-0071 - Vara da ...
11:15 quinta-feira, 9 de agosto de 2018
Setor técnico - Sala 25 - 1% Andar

Frocesso woooo-o2018.8.26,-0071 - Vara da Infancia e J... 11 minutos

Cligue em Adiar para ser lembrado novamente em:
5 minutos antes de iniciar - | Adiar Descartar Tudo
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