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O QUE E O MICROSOFT TEAMS?

O Microsoft Teams é um aplicativo de colaboracdo que ajuda sua equipe a se organizar e
conversar, tudo em um sé lugar. Vamos examinar rapidamente a lateral esquerda do
Microsoft Teams.

Teams - Descubra canais nos quais vocé quer ingressar ou crie seu préprio canal. Neles, vocé
pode fazer reunides imediatamente, conversar e compartilhar arquivos.

Reunides - Veja tudo o que vocé organizou para o dia ou a semana. Ou agende uma reuniao.
Esse calenddrio é sincronizado com seu calenddrio do Outlook.

Chamadas - Em alguns casos, se a organizacdo tiver feito a configuracdo, vocé podera ligar
para qualquer pessoa pelo Microsoft Teams, mesmo que ela ndo o esteja usando.

Atividade - Acompanhe todas as suas mensagens nao lidas, @mencdes, respostas e outros.

Use a caixa de comando na parte superior para procurar itens ou pessoas especificas, executar
acdes rapidamente e iniciar aplicativos.

ENTRAR E COMECAR A USAR O MICROSOFT TEAMS

ACESSAR O MICROSOFT OFFICE
1.2 Passo: Acesse sua conta institucional do Office 365 pelo endereco
https://www.office.com/, clicando no botdo “Entrar”(Sign in).

Dica: o idioma pode variar com o seu navegador)

ll@:

¥ Microsoft | Office  Produtos +

Aprendizado remoto na educagao. Saiba mais >

Welcome to Office

Your placc . =ate, con. “inicate, collaborate, and get great work done.

o

What is Office 365?



2.2 Passo: Insira o seu e-mail institucional (@ifsp.edu.br ou @aluno.ifsp.edu.br). Clique no
botdo "Avancgar" (Next) .

a5 Microsoft

Sign in

email.inst@ifsp.edu.br

No account? Create one!

Can't access your account?

Sign-in options

3.2 Passo: Insira sua senha de acesso e clique no botdo "Entrar" (Sign in).

r.l

BEE. e
B v o

€ email.inst@ifsp.edu.br

Enter password

LA R R AR LR

Forgot my password




Na pagina inicial sera possivel acessar os aplicativos do Office 365 como OneDrive, Word,
Excel, PowerPoint e o préprio Microsoft Teams, sem a necessidade de instalacdo, caso seja
necessidade do usuario.

H Office 365 0 pesquisar

Boa tarde

3 lista das pastas que

4.2 Passo: Clique em “Instalar o Office” e selecione o tipo de instalacdo. Depois, siga os
passos na tela do seu computador.

Office 365 O Pesquisar

Boa tarde
Aplicativos do Office 365
L Inclui os aplicatives Outlook, OneDrive for
= Business, Word, Excel, PowerPoint, e muito
& e @ &
Outras opgdes de instalagdo
QOutlock Onelrive Word Excel Selecione um idioma diferente ou instale
< outros aplicativos dispeniveis com sua
assinatura.
° ® ..
Wi HE &= » ke
Class o
Teams Sway Forms Stream Calendario Planner Power Bl

MNotebook



ENTRAR NO MICROSOFT TEAMS

Insira sua conta corporativa, de
estudante ou da Microsoft.

Endereco de entrada

Favoritos
Northwind Traders

Geral

Visdo geral
Desempenho
Shiproom
Telemetria

Mais 32 canais
Tailspin Toys

Equipe de contas

Geral

Contabilidade

1. Inicie o Microsoft Teams.

. No Windows, clique em Iniciar Botdo Iniciar >Microsoft Teams.

. No Mac, va para a pasta Aplicativos e clique em Microsoft Teams.
. No dispositivo mével, toque no icone do Microsoft Teams.

2.  Entre usando seu e-mail institucional, como realizado no
site office.com anteriormente.

Observacao: O Microsoft Teams faz parte do Office 365, entdo
voceé precisa de uma licenca do Office 365 Business ou Enterprise
para usa-lo.

ESCOLHA UMA EQUIPE E UM CANAL

Uma equipe é um grupo de pessoas, conversas, arquivos e
ferramentas, tudo em um sé lugar. Um canal é uma discussao
em uma equipe, exclusiva a um departamento, projeto to
topico.

A melhor forma de se familiarizar com as equipes e os canais é
escolher os que desejar e comecar a explorar.

1. Cligue em Equipes Botdo Equipes a esquerda do aplicativo e escolha uma equipe.
e Se nado fizer parte de uma e quiser criar uma equipe, veja: Integre sua equipe.

2. Selecione um canal e explore as Conversas, os Arquivos e as outras guias.
e Para obter mais informacGes, veja: Equipes e canais.

CONVERSAR E COMPARTILHAR ARQUIVOS

INICIAR UMA NOVA CONVERSA...


https://support.office.com/pt-br/article/vis%C3%A3o-geral-de-equipes-e-canais-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_sixsteps
https://support.office.com/pt-br/article/vis%C3%A3o-geral-de-equipes-e-canais-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_sixsteps

Megan Bowen 9/25 8:22 AM  Edited
e | lets do a weekly catch up project for the Mark 8 launch.

E Afternoon sync
Wednesday, September 25, 2019 @ 1:00 PM

« Reply

Start a new conversation T'_',"FI'P @ to mention someone.

... COM TODA A EQUIPE

. . QDQ .
1. Cligue em Equipes "7 , escolha uma equipe e um canal.
2. Na caixa em que vocé digita a mensagem, diga o que esta pensando e clique

em Enviar B .

... COM UMA PESSOA OU UM GRUPO

1. Na parte superior do aplicativo, clique em Novo chat 8

2. No campo Para, digite o nome da pessoa ou das pessoas com quem deseja
conversar.

3. Na caixa em que vocé digita a mensagem, diga o que estd pensando e clique

em Enviar B .

Megan Bowen 10/4 1124 AM RESPONDER A UMA CONVERSA
J@ | Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far. ~ .
As conversas de um canal sdo organizadas por
ocly Ocikar 1 2013 0 20 data e, em seguida, encadeadas. As respostas nas
~ Collapse all ~ . .
conversas sao organizadas abaixo da postagem
inicial, assim fica mais facil seguir varias

Mark 8 Campaign Update

‘ Megan Bowen 10/4 1125 AM Edited
® Patti Fernandez, hope you can make it!

Alex Wilber, can you take notes?

conversas.
Patti Fernandez 10/4 11.27 AM
Q@ I'll be there! . s . ~
1. Localize o tépico de conversacdo ao qual
*_ Aleanbec 10/4 11:29 AM
. Sure thing b pretende responder.
S 2. Clique em Responder, adicione sua

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

mensagem e clique em Enviar B .
b COBB & - =




COMPARTILHAR UM ARQUIVO

© Recent L N ~ ~ .. N
‘ As vezes, palavras ndao sao suficientes, e vocé
. latest stats for next mol . .
@ Browse Teams and Channels precisa postar um arquivo na conversa de um
@& OneDrive canal.
Upload from my computer Dica: O Microsoft Teams funciona especialmente bem

Type @ to mention som

Ar @ @ @ B G

com documentos do Microsoft Office.

1. Na conversa do canal, clique em Anexar é na caixa em que vocé digita a mensagem.
2. Selecione uma das op¢des abaixo:

e Recentes

e Procurar equipes e canais

e OneDrive

e Carregar de meu computador
3. Selecionar um arquivo > Compartilhar um link.

Se vocé estiver carregando um arquivo em seu computador, selecione um arquivo, clique

em Abrir e Enviar B .

Vocé pode ver todos os arquivos que postou em um canal a qualquer momento. Basta acessar
a guia Arquivos.

COLABORAR

~—w— roTTTTaTETOpeY

| @MENCIONAR ALGUEM
[ |JRcr i ——— Uma @mengao é como um toque no ombro -
A & uma maneira de chamar a atencdo de alguém
@ SR i bmechicon em uma conversa no canal ou em um bate-papo.
Pradei%gagw‘% 511.0nMicrosoft.com H M M M H
{e‘ ¢ o 1. Na caixa de texto, digite @ e as primeiras
B S 1 A .
- letras do nome da pessoa. Vocé também pode
g Soto Market Plan . . L. .
@mencionar equipes e canais inteiros.
od 2. Selecione a pessoa. Repita o procedimento
A O @R S -

para quantas pessoas quiser @mencionar.

Cada pessoa que vocé menciona recebe uma notificacdo no feed de Atividades.

Procure um circulo vermelho ao lado de Atividade & agora mesmo para ver se

alguém @mencionou vocé!


https://support.office.com/pt-br/article/%C3%B3timas-maneiras-de-trabalhar-com-o-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?wt.mc_id=otc_sixsteps

ESTEJA SEMPRE INFORMADO

Feed v Y | As notificacdes permitem que vocé saiba quando
alguém @mencionar vocé, curtir algo que vocé
[e 233 Adele mentioned Mark 8 10:24 AM N
® Project Team postou ou responder a uma conversa que Vocé
e e wed. | iniciou. O Feed de atividades ajuda vocé a manter-

se informado de todas as suas notificagdes.

Clique em Atividade o .

O Feed mostra um resumo de tudo o que aconteceu nos canais que vocé segue.

Clique em Filtrar ¥ para exibir apenas determinados tipos de notificagdes, como
@mengdes ou curtidas.

Selecione Feed > Minha Atividade para ver uma lista de tudo o que vocé fez ultimamente no
Microsoft Teams.

REUNIOES

COMO AGENDAR REUNIOES

No Teams é possivel realizar reunides remotamente, com capacidade para até 10.000
participantes e com duragao de até 4 horas. E vocé consegue participar, simultaneamente, de
até 15 reunides. Para agendar uma reunido:

1. No menu lateral esquerdo, clique em "Calenddrio" e, depois disso, em "Nova reunido"
na barra superior direita.

© Pesquise ou digite um comando

Calendario
[l Hoje < > Abril 2020 -

06 07 08 09

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira




Preencha com os dados da reunido, selecione os participantes a partir do nome ou
email institucional, indicando a data e hordrio. E possivel adicionar, inclusive,
detalhes da reunido, como a pauta dos assuntos, por exemplo.

. i “
Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m Fechar

Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasilia

&£ Reunido para Treinamento do MS Teamsl

= Adicionar participantes abrigatérios + Opcional

6 de abr de 2020 12:30 ~ 6 de abr de 2020 13:00 v 30min @ O dia inteiro

[} N&o se repete ~

5] Adicionar canal

@ Adicionar localizagio

B 7 U S| % A WA rakgeior T,

i
fii
Tif
@

i1

Digite detalhes desta nova reunido

COMO REALIZAR UMA REUNIAO

Caso vocé deseje realizar uma reunido neste exato momento com as pessoas da sua equipe
de trabalho, por exemplo, vocé pode fazer isso no Teams usando comunicagao escrita, audio,

voz e, até mesmo, video.

1. No menu lateral esquerdo, clique em "Calendario". Posteriormente, clique em "Reunir

agora" no canto direito da barra superior



- — “

Calendario G Reunir agora

5] Hoe ¢ > Margo2020

23 24 25

[E] Semana de Trabalho v

27

Reuniio para teste da grupo de llha
Luiz Femando Postingel Quirine &

2. Verifique se os dispositivos de dudio e video estdo habilitados, caso vocé deseje utiliza-
los e cligue em "Ingressar agora"

Pesquise ou digite um comando

Escolher as configuragdes de dudio e video para

Reunido para Treinamento|

£33 Realtek High Definition A...

Outras opg@es de ingresso

4 Audio desativado




3. No menu direito, adicione as pessoas com quem deseja se reunir, procurando pelo
nome ou pelo e-mail institucional. Caso seja uma reunido agendada e vocé ja tenha
selecionado os participantes, esta etapa ndo serd necessaria.

Pessoas X

@

tn:umridar alguém

Mo momento nesta reunido (1)

LQ Luiz Fernando Postingel Quirino

MNrrvanrrsd e
. LrganiZadad

4. Durante a reunido, é possivel vocé realizar a gravacao da reunido clicando no icone
de reticéncias da barra de ferramentas horizontal que fica disponivel e, depois disso,
em "Iniciar gravacdo". Além disso, é possivel realizar e exibir anotacdes da reunido.

£33 Mostrar configuragbes do dispositivo

[E Mostrar anotagbes da reunido

O Entrar em tela inteira

Desfocar tela de fundo
Ativar as legendas ao vivo (visualizacdo, somente em inglés — EUA)

Tecdlado numérico

O Iniciar gravagio

| Desativar video de entrada




5. Caso vocé tenha gravado a reunido, a mesma ficara disponivel automaticamente no
histérico da reunido. E possivel realizar o download da gravacdo pelos participantes
em até 6 dias

REFERENCIAS

TREINAMENTO em video do Microsoft Teams. [S. l.]: © Microsoft, 2019?. Disponivel em:
https://support.office.com/pt-br/article/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-microsoft-
teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7. Acesso em: 1 abr. 2020.

Por fazer:
referenciar autores das cartilhas do centro Paula Souza / Fatec

adicionar observacdes sobre como compartilhar a tela



