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Introducao

Quem ja usou um computador e nunca precisou de
alguma ferramenta do Office que atire a primeira
pedra. Os recursos fazem parte da rotina de milhdes
de pessoas, seja em grandes ou peguenas empresas,
em casa ou atée mesmo na sala de aula.

No entanto, o Microsoft 365 € uma nova maneira de
usar os softwares mais conhecidos do mundo.

Excel, Word, PowerPoint, entre outros ja sao itens in-

dispensaveis no dia a dia para a execucao de diver-
sas tarefas, afinal, eles facilitam e muito a nossa vida.
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A tecnologia melhora a produtividade, otimiza os custos e traz
agilidade na implementacao, encurtando distancias e trazendo
respostas imediatas as hossas necessidades.

E € com esse intuito que a Microsoft oferece o Microsoft 365.



O Microsoft 365

Trata-se de um conjunto de ferramentas que busca

inovar ao oferecer uma nova forma de consumir suas
ferramentas.

Trata-se de uma solucao por assinatura, em que um
usuario, grupo de pessoas ou empresa adquire o pla-
Nno mensal ou anual e aproveita todos os aplicativos
direto no computador ou no smartphone.

Ele permite acessar as ferramentas de forma pro-

dutiva e colaborar com outras pessoas em gualguer
lugar, ou dispositivo.

Ou seja, voceé pode convidar varias pessoas
para visualizar ou editar um documento ao
mesmo tempo.

As edicoOes sao feitas em tempo real.

A suite de programas traz os ja conheci-
dos Word, Excel, PowerPoint e outros sof-

twares menos populares como o Sway € o
Forms.

No Microsoft 365 o usuario também pode
baixar a versao mais recente do pacote, po-
rém, nao se torna dono da licenca definitiva.

Neste caso, a falta do pagamento da men-
salidade, faz com gque o acesso aos aplicati-

VOS seja blogueado para o usuario em gues-
tao.




O pacote do Microsoft 365 responde as maiores ne-
cessidades do dia a dia de qualguer usuario ou em-
presa, como por exemplo, enviar e receber e-mails,
criar e compartilhar relatorios, produzir documentos,
elaborar apresentacoes, entre muitas outras tarefas
essenciais na rotina de qualquer area.

Além destes ja citados, o kit de ferramenta traz mui-
tos outros beneficios.

Os beneficios do Microsoft 365




Atualizacao

automatica
dos aplicativos

Com o objetivo de tornar a
utilizacao das ferramentas
mais simples e aumentar
a produtividade dos profis-
sionais, a Microsoft investiu
Muito na experiéncia do
usuario e na facilidade de
uso para todos.

O gue antes necessitava da
ajuda de alguém da area de
Tl da empresa, hoje € pos-
sivel ser feita de forma sim-
ples por qualgquer usuario.

Exemplodisso, € aconfigura-
cao de uma conta de e-mail
de um novo colaborador ou
o compartilhamento de pla-
nilhas e documentos.

Y ETES
produtividade

Quando o Office 365 esta
instalado em um equipa-
mento com acesso a inter-
net, a atualizacao dos apli-
cativos é feita de forma
automatica.

Isso facilita para que o usu-
ario tenha acesso a versao
Mais nova das ferramentas,
afinal, a falta de atualizacao
dos softwares € uma falha
gue afeta a seguranca e a
produtividade de qualquer
negaocio.



Com o pacote Microsoft 365
e possivel ter acesso a todas
as ferramentas de qualquer
lugar do mundo.

O usuario pode editar, copiar,
criar, compartilhar em tem-
po real com qualgquer pessoa
a partir de um equipamento
conectado a internet.

Além disso, o0s conteu-
dos criados dentro do
Microsoft 365 podem ser
editados e alterados livre-
mente pelas pessoas gue
poOssuem acesso aqueles ar-
quIVOS.

Com o pacote Microsoft 365
e possivel ter acesso a todas
as ferramentas de qualguer
lugar do mundo.

O usuario pode editar, copiar,
criar, compartilhar em tem-
po real com qualquer pessoa
a partir de um equipamento
conectado a internet.

Alem disso,osconteudoscria-
dos dentro do Microsoft 365
podem ser editados e altera-
dos livremente pelas pessoas
gue possuem acesso agueles
arquivos.







Reducao
de
custos

Com a praticidade de uma simples
assinatura mensal é possivel ter aces-
SO a0 pacote sem custos iniciais ele-
vados com novos softwares, ja que a
atualizacao é feita automaticamente. .

Sem precisar de servidores para
hospedagem de e-mail, sites e
armazenamento de documen-
tos, € possivel reduzir custos de
energia e economizar, ja gue
nao havera mais a necessidade
de comprar novo hardware de
servidor. | '




As principais
ferramentas

Este novo modelo para utilizacao do
Microsoft 365 faz com que as ferramentas
sejam muito mais faceis de usar, tornando
os aplicativos cada vez mais acessiveis para
gue as empresas e 0s usuarios facam o me-
lhor proveito das oportunidades de nego-
cio gue o mercado disponibiliza constan-
temente.

O Office possui INUMeros recursos para
otimizar a sua empresa, que vao desde a
mobilidade, seguranca, usabilidade, entre
outros.




Outliook

O Outlook € um aplicativo de automacao de cor-
reio eletronico.

E o sucessor do Outlook Express, com o qual era
apenas possivel enviar e receber e-mails. Perdeu-
-se 0 "Express’, mas ganhou-se muito mais funcio-
nalidades, por exemplo, um gestor (gerenciador)
de contatos, um calendario, um gerenciamento de
agendas, entre muitos outros.

Com o recurso do Calendario, € possivel marcar
COMPromissos, reunioes, reservar salas e gerenciar
a agenda de seus colaboradores tambem.

Alem disso, o Outlook inclui uma criptografia que
garante que suas informacoes pessoais e confiden-
ciais que voce compartilhar por e-mail permane-
cam criptografadas e nao deixem Microsoft 365.




Word

O Word € um poderoso editor de textos, e um dos
mais utilizados do mundo.

Ele desempenha uma grande importancia nhas em-
presas, ajudando tambeéem em atividades acadéemi-
cas.

Alias, o aplicativo do pacote Microsoft 365 permite
gue o usuario crie, edite, exiba e compartilhe docu-
mentos de texto de forma facil e rapida.

Além disso, a ferramenta contribui com sugestao
de ortografia, gramatica e ate estilo de escrita. Na
versao online, os usuarios podem colaborar ao mes-
Mo teMmpo e assim desenvolver projetos muito mais
valiosos.

E uma das ferramentas mais importantes na infor-
matica atual em setores corporativos. Por ser usado
em diferentes atividades, esse programa € constan-
temente atualizado para adaptar-se as necessida-
des dos usuarios. PAG T



Excel

Utilizado como facilitador para
criar planilhas e fazer calcu-
los com formulas modernas,
o Excel organiza numeros €
transforma seus dados em in-
formacaoes.

Alem disso, € possivel ter uma
perspectiva melhorada dos
seus dados, explorando os no-
vos graficos e tabelas que o
Microsoft 365 oferece.

O Excel &€ muito utilizado no
setor financeiro de empresas
de todos os portes, mas nao
apenas por esse departamen-
LO.

Todas as areas podem fazer
USO de seus diversos recursos.

As planilhas e fluxos de controle criados no
Excel sao tao importantes para a area de
ogistica, pois a ferramenta permite contro-
ar tarefas, estoque, andamento de traba-
ho, localizacao de mercadorias e fases de
oroducao sao alguns exemplos de proces-
SOS que precisam de um controle preciso e
organizado para funcionar corretamente.
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Power
Point

Trata-se de um aplicativo muito utili-
zado para desenvolver apresentacoes,
com diversos recursos como: objetos
graficos (cliparts), simbolos, organogra-
mas, fotos, entre outros recursos grafi-
COS.

Com o PowerPoint o usuario pode
mostrar suas ideias com estruturas e
animacoes avancadas, movimento ci-
nematografico, icones e modelos 3D,
deixando a apresentacao muito mais
criativa e dinamica.
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Com o PowerPoint do Microsoft 365, tambéem &
possivel que um grupo de usuarios colabore entre si
CcOMm a co-Criacao de uma apresentacao em tempo real.

Aleém disso, os documentos podem ser guardados na
nuvem para que seja possivel o compartilhamento
com outras pessoas da organizacao.

A BEcomi- 5% Extion de Flane de Funde -
——  [A]famies= Flasg g |

Cligue para editar o titulo m

* Editar estilos de texto Mestre
* Segundo nivel
= Terceiro nivel
+ Quarto nivel
* Quinto nivel




One Drive

O OneDrive é a solucao de armaze-
namento de argquivos na nuvem da
Microsoft.

A ferramenta esta integrada com todas
as aplicacoes do Microsoft 365, e faz sin-
cronizacao automatica com o compu-
tador, permitindo que o usuario acesse
OS arquivos a partir de qualguer local
ou dispositivo.

O aplicativo € multiplataforma e pode
ser usado em quase qualguer disposi-
tivo, até aparelhos da Apple.

Aleém disso, com o OneDrive é possivel
acessar aos aplicativos do Office 365
Online, que inclui o Word, Excel e o
PowerPoint, permitindo que o usuario

crie e salve documentos na nuvem, facilitan-
do ainda mais a produtividade. Todo o traba-
lho realizado nos softwares da Microsoft pode
ser salvo ha nuvem para qgue seja acessado de
qualguer computador, mesmo que nao tenha
a licenca instalada.

A ferramenta tambem permite que disposi-
tivos sejam controlados pela nuvem, fazendo
COM gque O acesso seja restrito ou até mesmo
iInterrompido, em casos de dispositivos perdi-
dos ou roubados.
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O Teams € uma ferramenta desenvolvida
para facilitar a comunicagcao e promover a
colaboracao entre equipes em uma em-
presa.

A solucao também faz parte do pacote
Microsoft 365 e proporciona um ambiente
digital que favorece a diversificada forca de
trabalho de um grupo.

O aplicativo oferece recursos para que os
usuarios gerenciem diversas conversas em
um unico ambiente de controle, integran-
do todas as pessoas, conteudos e ferra-
mentas que a equipe necessita. Dentro da
ferramenta e possivel utilizar alguns recur-
SOs internos como SharePoint, PowerPoint,
OneNote, Word e Excel.

Isso permite gue os usuarios editem os do-
cumentos diretamente no aplicativo.

Microsoft Teams

As conversas, por sua vez, poderao ser se-
paradas por varios canais (topicos) e entre
as equipes. Ou seja, os colaboradores po-
dem criar espacos de compartilhamento
e colaboracao para diferentes setores da
organizacao.

Alem disso, com o Teams é possivel reali-
zar reunidées em grupo por voz ou video,
se comunicar atravées do chat, comparti-
lhamento de tela, entre outros.

Outro ponto de grande valor no Teams € a
possibilidade de gravar uma reuniao dire-
tamente na ferramenta de forma simples.
Ao final da reunido a ferramenta envia por
e-mail o link da gravacao o que permite o
download e compartilhamento do arqui-
vo de audio e video.
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osoft 365
siness

Nesta versao a empresa pode
utilizar as ferramentas lbasicas
do pacote direto no Desktop,
como o Word, Excel e Power- *;
Point. |

Este e O plano do
Microsoft 365 100% online,
OU Seja, O usuario Nao precisa
instalar nada no computador.

Este plano nao inclui o servigo
de e-mail corporativo, hnem o
SharePoint, Yammer ou
Teams.

Esta versao tambeéem foi feita
para empresas que precisam
de um e-mail corporativo de
50 GB, videoconferéncia com
até 250 participantes e 1 TB
no OneDrive, entre outros ser-
VICOS empresariais




Microsoft 365
Bussiness Premium

Trata-se da versao mais completa do pacote de
ferramentas da Microsoft, pois possui todos os re-
cursos disponiveis.

E o plano ideal para empresas que precisam e-mail
corporativo e personalizado de 50 GB, videocon-
feréncia com ate 250 participantese1TB no
OneDrive, alem de suporte 24 horas por dia, nos
7 dias da semana.

As versdes dos aplicativos tambéem ficam dispo-

niveis para serem instaladas em dispositivos com
desktops, notebooks e smartphones.
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Y SOLUTIONS
FOR RESULTS

A S4R e especialista em oferecer solucdes que otimizem o uso das ferra-
mentas de colaboracao e produtividade oferecidas no Microsoft 365.
Se a sua empresa ja possui uma licenca do Microsoft 365 e deseja
saber como extrair ao maximo dos recursos disponiveis.

Agende uma reuniao

k.



