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B= Microsoft

Acesso ao Microsoft Teams

1. Para acessar o Microsoft Teams, acesse o endereco:
http://www.office.com a partir de qualquer navegador
2. No site da Microsoft clique em “Entrar”
3. Na terceira tela, insira seus dados, e-mail e senha:
1. Insira o seu e-mail e avance

2. Em sequida, insira sua senha e clique em “Entrar”

Bam-vindo ao Office



http://www.office.com/
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Portal Office

No site portal do Office, siga os seguintes passos para acessar o Microsoft

Teams:

1. Pressione o icone do Teams localizado a esquerda da janela, conforme

figura abaixo:

it Office 365 O Pesquisar b)) 7 @
o Boa ta rde Instalar o Office
Recomendados
n  Allan Deyoung comp... o Patti Fernandez com... »  Voce editou isto
s qui. as 10:51 2 9 de fev. & 9 de fev
i
] -
- L - —
1/
Copia de Planilha de Ree... Orgamento pessoal mensal Apresenta¢do Office Onli...
’ m365x226063-my.sharepoin... m365x226063-my.sharepoin.. m365x226063-my.sharepoin..
ﬁ" Recentes Fixado  Compartilhados comigo Descobrir T =

Na pagina seguinte vocé podera escolher como acessar o Teams, instalando
no seu computador ou acessando a versao web. Recomendamos que vocé
instale o Teams no seu computador para ter a versao mais completa do

aplicativo, para isso clique em: Obtenha o aplicativo para Windows:

Obtenha o aplicativo para Windows
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2. Essa € a visao que vocé tera do Microsoft Teams:

oot Tamne - m

&

Tenha conversas privadas

Barra de Pesquisa

Na parte superior central do Teams localizamos a Barra de pesquisa
(CTRL + F6):

Use a barra de pesquisa para aumentar sua produtividade.

1. Acesse a barra de pesquisa e digite a palavra-chave desejada
2. Selecionando a 12 opcao do resultado da pesquisa, teremos acesso a
todo o histérico e aos filtros para refinar a busca.

— reunido |'

reunido Pressione Enter para ver todos os resultados

Q Mensagens Pessoas  Arquivos Q

Chats em grupo

C_/O : .
= De v ipo Mais filtros +

Chat Nova reunido

Principais resultados
Nova reunido
s Allan Deyoung 15/01
Reunido do Microsoft Teams Ingressar
(}_ no aplicativo movel ou de Reunido
R computador Clique aqui para

'\e’) ingressar na Reunido
ama

reunido<https://teams.microsoft.com

/I/meetup-.....0pcoes de _—
3 /i E) ni
B reunio <https://teams.microsoft.com SLalHEs
Arguivos /meetingOptions/?

organizerld=4c8b36ea-b5a6-492b-
9d5e-..
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3. Comandos na barra de pesquisa do Teams

. l

. /ajuda Obter gjuda com o Teams
Atividade i . o

Jjarguivas Veja seus arquivos recentes

| ] Jatividade Ver atividade de outra pessoa

Digite o simbolo de barra / no campo de pesquisa e selecione ou digite a agao

desejada entre as op¢des disponiveis na lista e 0 comando sera executado.
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O campo atividade é representado pelo simbolo de sino. E o primeiro botao

no menu lateral do Teams.

|;_ sl Feed - = €3
-© . .
N ' 2 g @ Chamada perdida 04/03
e S0 de Allan
c0o +1262 555 0106
Wu)]
- o g & Allan adicionou 16/02
. —_ AV vocé a servigos...
[, I . | - )
- o § Calendario
FLLIW IR DR T .
g (~) Allan marcou a 08/02
Q
\S . tarefa como
Chamadas Chamados g

compra de volantes

Nesse campo seremos alertados sempre que uma notificacdo que nos diz

respeito for feita no Microsoft Teams.
Podemos ser notificados nas seguintes situagoes:

e Se formos mencionados em uma conversa, exemplo: @Allan;
e Se recebermos uma reacao, exemplo: Uma curtida;

e Se perdermos uma chamada;

e Se tivermos mensagens na caixa postal;

e Se tivermos mensagens nao lidas;

e Se formos incluidos em uma equipe do Teams;

e Se uma equipe, canal ou marca da qual fazemos parte forem

mencionadas.
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Chat

Use o Chat do Teams para se comunicar e para colaborar.

Através do chat do Teams podemos nos comunicar por mensagens de texto,
por chamadas de voz e chamadas de video, além de compartilhar arquivos

para trabalhar em colaboracao.

Localizando o Chat do Teams:

M .
S Chat ~ = @
Atividade
9 6 Recentes
6 j&i Alex Wilber 05/03
—_— ("Ef Ola, Nestor.
- '-l oL Equipes
- . "% Projeto Sudeste 04/03
sEEneEne . éﬂ Alavy & Maria namz

Vocé recebera um aviso no icone do chat a cada nova mensagem recebida.

1. Iniciando contatos via Chat

2. Para retomar um Chat anterior, clique em chat > Recentes> selecione a
conversa desejada.

3. Para iniciar um novo chat, clique em Chat > Novo @ chat >

Digite um nome ou e-mail e inicie a conversa.

L) - [ :
e Chat ~ = | Q Pesquisar
9 et Para: hr‘léu.'-rn nome, email, grupo ou marca
%.—, Alex Wilber 05/03
QEE' 0l3, Nestor.
quipes
- . "‘ ) Projeto Sudeste 04/03
Calendario »
. ."9 Alex e Maria 04/03
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Interacao via Chat

Envie e receba mensagens de seus colegas de trabalho de forma dinamica.

& AlexWilber comt oo - . » % o Dica:Ainteragao via chat do

G o Teams é muito mais rapida e
direta, se comparada com a
troca de mensagens através

de e-mails.
Use o Chat para aumentar a produtividade e a colaboracao.

Além da praticidade na troca de mensagens compartilhe arquivos e edite junto

com seus colegas no chat do Teams.

Até 300 pessoas poderao trabalhar simutaneamente no mesmo arquivo.

E 7 U £ % & 0Ola Jhonny Conner Yamos Trabalhar juntos nessa planilha
o Orelme
I ﬁ Tabela de devolugbes....xlsx X
fr] MegaAr de mew compritacar

B !V ¢ QW B E B Q @ -

Para compartilhar um arquivo no Chat do Team:s:

1. Clique em Anexar;
2. Selecione um arquivo do seu OneDrive ou do seu computador;

3. Selecione o arquivo e compartilhe com a pessoa ou com o grupo.

Chamadas de voz e de videos
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Torne a comunicacao ainda mais dinamica e fluida através das chamadas.

Wilber chat Mais 3 } o %
x Wilber 05/03 09:38
I, Nestor.

o %

e Clicando sobre o icone da camera inicie uma chamada de video

e Clicando sobre o icone do fone inicie uma chamada de voz

Atendendo uma chamada de Chat

Ao receber uma chamada vocé escolhe como ira atender

1. Atenda com o icone de video

2. Atenda com o icone de voz
(telefone)

3. Recuse a ligacao (telefone
vermelho)

@ 9 & & & = & &

Durante a ligacao € possivel mudar o formato da chamada sempre que quiser,
habilitando e desabilitando sua camera e seu microfone.
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Equipes

As equipes sao uma otima opcgao para trabalhar com diversas pessoas em um

ambiente de colaboragao organizado. Veja o Exemplo:

* womce  EQUIPES =
.‘ E/ Suas equipes
‘ . Train 0365 BR
ses
C o e w
e ‘ Bt Tt Equipes Geral
— Civil
Calendério Elétrica
Q:; Financeiro &
Chamadas
[l Gestdo Comercial
Geral

Criamos a equipe Suprimentos e a subdividimos em canais, assim temos

organizacao e facilitaremos a comunicacao entre os participantes da equipe.
Dessa forma cada canal da equipe tratara de seus respectivos assuntos.

Criando equipes e canais

Para criar uma equipe no Teams clique em:

. . . W iar um i ingressar nela £o3
1. Criar uma equipe ou ingressar nela; T CrErme spe on o= e "
2. Defina o tipo da equipe;
00
3. Defina se sera publica ou privada; ] )

4. Dé um nome a nova equipe. tqQuipes
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Criando canais

—

M:%:e Equipes = Geral Postagens Arquivos Mais 2 T o Equipe ‘3‘ Q
SR Crie canais para

. Train 0365 BR @ r;:;x:;v::zmm:nwt;:;ms . .
| organizar sua equipe.

iy
Civil [3¢| Apresentagdo Office 365.pptx
—

Elétrica

¢ B Por padrao, todas as
Chamsdas ﬂ Gestio Comerdial ) @ Nestor Wilke 04/11/20 17:13

Adicionada uma nova guia a parte superior deste canal. Aqui esta um

Geral link. eqUipeS do Teams

Financeiro &

PowerPoint

possuem o canal Geral.

Tecnologias

Equipes ocultas

Apl

= Para criar novos canais

8§ Criar uma equipe ouingr... £33

HOM1:!

>

clique em:

Mais Opc¢oes (...) > Adicionar canal >Nome do canal > Descri¢ao >

Defina a privacidade > Clique em Adicionar

L Suas equipes b
Chat
o i Criar um canal para a equipe “Chamados gerais”
Gestio Comercial E g Nestor Wilke p quip g
l.i'l _ Seaue docu Nome do canal
Equipes Geral R Ocultar Letras, nimeros e espacos sio permitidos
— Financeiro ©
Descrigo (opcional)
Calendsrio Tecnologias €93 Gerenciar equipe Forneca uma descrigio para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto
% I {7 Adicionar canal I
Chanads Equipes ocultas -
<@ Adicionar membro Privacidade
- - Padrfio — acessivel para todos na equipe NG
ce Sair da equipe
/ Editar equipe (O Mostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos
G2 Obter link para a equipe Cancelar
() Gerenciar marcas

Adicione pessoas na equipe rapidamente: —

Suas equipes

1. Clique em adicionar membro; w BWewere - @I
o ) Equipes Geral ’®  Ocultar
2. Digite o nome das pessoas; @ | emo ——
3. Adicione e clique em fechar. (g - : iqu
© Iicionar cana

Chamadas Equipes ocultas

So Adicionar membro
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Tenha conversas organizadas dentro das equipes.

Dé sequéncia em conversas clicando em Responder.

Para iniciar um novo assunto no canal selecione:
Nova conversa

Adicione aplicativos e arquivos nas guias do canal

Microsoft Teams Q. Pesquisar

Equipes s n Geral Postagens Arquives Wiki  Plano de suprimentof] +

Adicionar uma guia X

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte Pesquisar Q
superior do canal Mais aplicativos T RESSSSSY

Para adicionar Aplicativos ou arquivos as guias

dos canais siga os seguintes passos: E . . E - E W

Bibliotecade  Excel Forms Power BI

Documentt
PowerPoil io

int Péginas do SharePoint Site Stream Tasks by Visi
SharePoint PlannereT...

TS e
L® . -
3

1. Clique no canal desejado

2. Clique sobre o icone adicionar uma guia +

3. Escolha o aplicativo desejado

4. Preencha os campos solicitados do
aplicativo
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Exemplo:

O aplicativo se tornara uma das guias da equipe e ficara disponivel para todos

os membros do canal como no exemplo abaixo:

Compras

=+ Adicionar tarefa
Gestdo e Plangjamento &
Logistica

() Inventario anual

% Alex Wilber

" Criar uma equipe ou ingressar nela

+ Adicionar tarefa

O Pplangjamento de campras 2021

s Jhonny Conner

e
Equipes % n Geral Postagens Arquivos Wiki  Planner
;;;;;; Agrupar por Bucket ~
. Suprimentos
Geral Tarefes Logistica Tarefas de compras

Observe que o aplicativo
Planner se tornou uma guia
na parte superior do canal e
todos os membros poderao
acessar o aplicativo
rapidamente para
acompanhar o andamento
das tarefas da equipe.
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Reunioes

Como agendar uma reuniao no Teams?

1. Clique no calendario do Teams;

2. Cliqgue em nova reuniao;

Calendario

Atividade

P

(5))
Equipes

Calendario

B Hoje < >

14

Segunda-feira

Dezembro 2020 v

15 16

Terga-feira Quarta-feira

Preencha os campos de agendamento

3. Titulo da reuniao;

4.

5.
6.
7.
8

Convide participantes;

Informe data e hora;

Local da reuniao

Detalhes da reuniao

E salve

E Nova reunido Detalhes  Assistente de Agendamento

Fuso horano: (UTC-03:00) Brasilia

&

ot

Adicionar titulo

() Semana de Trabalho v

17 18

Quinta-feira Sexta-feira

Alinhamento Parte 2
Reunido do Microsoft
Teams

Nestor Wilke

Adicionar participantes obrigatérios

3 de dez de 2020 08:30

Nao se repete

Adicionar canal

Adicionar localizagio

B 7 U &5 ¥ A

Digite detalhes desta nova reunido

M

+ Opcional

~ 3 de dez de 2020 07:00 20min @ O dia inteiro

Pardgrafo T,

|
11
i
@
njit
2
J
ot
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Ingressando em uma Reuniao

Na data e hora agendada ingresse na reuniao pressionando o link:

Reunido do Microsoft Teams

1. Ingressar na reuniao

Proposta

2. Clicando no Iink 2 de dez de 2020 10:30 - 11:00

Ingressar

Editar

Ingressar no aplicativo mével ou de computador
Clique aqui para ingressar na reunido

Saiba mais | Opgdes de reunido

Checando cameras e microfones antes de ingressar:

Escolha as opg¢des de video e dudio

Conhecendo o ambiente de reuniao

1. Participantes
Chat

Levantar a mao
Mais opc¢oes
Camera
Microfone

Compartilhamento

© N o U &~ W DN

Sair

Podemos habilitar ou desabilitar
camera e microfone antes de

Ingressar na reuniao.
Depois de checar os equipamentos,

basta clicar em Ingressar Agora

Mais produtividade durante a reunidao do Teams
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1. Como convidar participantes durante a reuniao?

Cliqgue em participantes, digite o nome ou e-mail dos novos participantes no

campo “Convidar alguém” e pressione “Enter”.

2. Como compartilhar a tela durante uma reuniao do Teams?

Clique em compartilhar conteudo e escolha se vai compartilhar toda a

area de trabalho ou compartilhar apenas uma janela.

@© ) Incluir som do computador

Quadro de comunicagdes PowerPoint  Procurar

: w7
W o

Alinhamento com a Equi..  Guia Rapido - Teams.doc..  Calendério | Microsoft T... Microsoft Whiteboard

“» QP in

Pagina Inicial do Micros..  Pégina Inicial do Micros... Freehand by InVision
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3. Use o chat da reuniao para se comunicar e compartilhar documentos.

Além de se comunicar através do chat da reuniao, compartilhe informacoes,

arquivos e links.

OneDrive

1. Podendo anexar arquivos;

ft] Carregar de meu computador 2. Colar um ||nk;

Welo ®m

3. Ou interagir por mensagens.

Use o Levantar a mao e organize a ordem de fala da reuniao.

Proposta

)

Participantes

Convidar alguém ou ligar para um @

Nesta reunido (3)

Q‘T‘ Allan De1young

é%l Alex Wilber

m Maria Aparecida

o=
('f* l' Outras pessoas do chat (1)
=
A TS s
Y

¥ Alex wilber % : Jhonny Conner

Se um participante da reuniao
quiser se pronunciar ele
podera clicar em levantar a
mao.

Assim todos verao que essa
pessoa gostaria de falar e a
palavra podera ser passada
em momento oportuno, sem
que haja uma interrupgao
caso alguéem esteja falando.
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