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Como acessar o Teams via WEB:

Abra o seu navegador de
internet e digite:
https://teams.microsoft.com

C {} @ teams.microsoft.com|

Na pagina ao lado entre com seu
e-mail corporativo e senha

a8 Microsoft

Entrar

Continuar para Outlook

nome@example.com

Nao consegue acessar sua conta?

Na tela ao lado, clique no link:

Em vez disso, use o aplicativo web.
*O Teams sera aberto automaticamente
em seu navegador

Microsoft Teams
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Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows

Em vez disso, use o aplicativo web

01



/ Guia Rapido Microsoft Teams

il Nextel LTE 11:26 + 80% @l )

Como acessar o Teams via Celular: <= N

$ Microsoft Corporation

o
. , L. 4,8 % % % * k Ne4 w4+
Para acesso do Teams via celular, € necessario
instalar o aplicativo em seu aparelho: s e o

Acesse a sua loja de aplicativos:

(App Store ou Play Store) o MH
e busque por Microsoft Teams E@q
e

Cligue no botao instalar ou obter e aguarde
o término do donwload.

;;;;;

all VIVO = 20:1 70% (mm ) 4

, . , . : Microsoft Teams
Apos realizar a instalacao, clique em
. . iy
Entrar e coloque seu e-mail corporativo a

e senha.

Bem-vindo ao Microsoft
Teams!
Um lugar melhor para que as
equipes trabalhem juntas.

‘ Criar uma conta gratuita ‘

Pronto! Agora suas equipes,
conversas e arquivos ja

estarao disponiveis para acesso em
qualquer dipositivo movel.
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Reunioes

Pessoas internas e externas da organizacao, podem participar das reunides
através do Teams

1. Como agendar uma reuniao através do Outlook

*
No Outlook, selecione “Calendario”, na guia “Pagina *

Inicial” e selecione o botdao “Nova Reuniao do Teams” .
Mova Reunido

do Teams

Reunido do Teams

Na janela apresentada, vocé deve preencher os detalhes da reunido incluindo os
e-mails internos e externos:

Sem titula - Reunds
Afgavis  Rpanisn Azsrslene e Agendamento [T Farmatar Teds Rt A Ajuda '."}' Dhgarimie ¢ Guie vk deisia Tager
- o - "
ie & @@ |58 |sEom- Mo g0 Db
A b Fecoiibadng | .
Exchsir _ | MGIEIEE &M Anglagies Concelai | o] T r— CalEgaiieai Dilast Irsaglvis Wei
Reunibo do Teams da EBeirada Comvibe 41| - - v | " Modebos
'.E&nll Prurnsks do Tesm .lrﬂlj;.':hl: da Feumida Padiparet Opqoen Elsrap Wor Maus mesdelar -

B wasd iinda nds prwiow edle coowile pard reurida

o De pauls.ta

EI"- & Tibs I
Ofynigatdng
DgCrsnan
sen 137122019 m| 1530 * [JOdismiaps [ § Fuiss kenkipes
s 1ANL2NS m [ e . i+ Tomar Revaimene
Local Reunile do Micropoft Tearm

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba s sobee o Tesrd || Ogcfes de pevrnbs

*Ao enviar a reuniao, ela aparecera automaticamente no Microsoft Outlook e no

calendario do Microsoft Teams de todos os participantes.
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Reunioes

2. Como agendar uma reuniao através do Teams

Equipes

Suas equipes

n Projeto Novos Negbcios

Geral

No menu lateral esquerdo,
clique na opcao calendario:

Gestdo de Projetos

Logistica

. Office 365

Calendario

Na janela do Calendario, no canto superior direito, clique na op¢cao Nova Reuniao:

~+ Mowva reunido

Calenddrio 4 Reuniv agon + Howa reunisa
G Hope o 7 Desembro 2018 & Dis

06

* Rinks de Flansjaments
Reuriabo th Waromaft Teass

Preencha os detalhes da reunidao e posteriormente, clique em agendar
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Reunioes

3. Como participar de uma reuniao através do Teams

Equipes
No menu lateral esquerdo,
clique na opcao calendario: Suas equipes
n Projeto Novos Negocios
Geral
E Gestdo de Projetos
;s Logistica
Calendario
. Office 365
Localize a reunido e pressione o botao “Ingressar” Ingressar

E) cutendsrio

T Hiap Decemben 2019

13

Bpavie dr rertss pare JIUT

Bprula do Hermmok fesrrs

A sala de reuniao online sera aberta,
ajuste as opgdes de audio e video,
em seguida clique no botao
“Ingressar agora” e vocé

estara na reuniao.

Ajuste de metas para 2020
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Outras formas de comunicacao utilizando o Teams

Comunique-se de qualquer lugar utilizando diferentes contextos:

1. Como criar um chat individual?

Selecione “Chat”
no menu lateral esquerdo

Chat Recentes Contatos Y
Recentes

< Equipe de Sucesso 11:17
' Vioce: Adicionada uma nova guia a parte ...

Selecione o icone
“Novo Chat”
no menu superior

oy Suzana Medeiros 11:12
® Vocé: Enviou uma imagem

, Maria Jose
= Vocé: Preciso de mais um favor!

Q < Equipe de QOuro 29/11

Voce: Boa tarde a voces!

L
[L.l
—
]

L4

Digite o nome da pessoa que deseja convidar para uma conversa:
Pesquise ou digite um comando

Para: tomece a digitar um nome ou um grupo

Digite o texto e utilize os outros recursos disponiveis na caixa de mensagem,
localizada na parte inferior central da tela.

Digite uma nova mensagem

Ae ' @ © @ B o

Selecione “Enviar” e a conversa foi iniciada.
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Outras formas de comunicacao utilizando o Teams

Muitas conversas precisam ser feitas em grupo, para isso, vOcé possui
o recurso de Chat em Grupo.

2. Como criar um chat em grupo no Microsoft Teams?

Selecione “Chat”
no menu lateral esquerdo

Chat Recentes Contatos

¢ Equipe de Sucesso 11:17
' Voce: Adicionada uma nova guia a parte ...
Selecione o icone
“Novo Chat”
no menu superior

Suzana Medeiros 11:12
©) Vocé: Enviou uma imagem

9 Maria Jose
® Vocé: Preciso de mais um favor!

Q < Equipe de Quro 29/11

Voce: Boa tarde a vocés!

=]
(%]
—_
d

L4

Inicie o chat ja com mais de um usuario, digitando em sequéncia o nome dos contatos:

Pesquise ou digite um comando

R4 Para: 2 Maria Jose X SM  Suzana Medeiros X g Carlos Antonio X |

Outra opcao, € durante uma conversa, selecione a opcao “Adicionar pessoas”,
localizada no canto superior direito do Chat em andamento.

o o @ Obs: E necessario mandar ao menos
uma mensagem para ativar o grupo.
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Mais produtividade nas Reunioes

Durante uma reuniao é possivel executar diversas acdes que enriquecem
a experiéncia da reunido online

1. Como convidar novos participantes durante uma reuniao do Teams?

Em uma reunido em andamento convide novos integrantes:
ApOs ingressar na reuniao, selecione o botdao “Mostrar participantes”

Digite o nome ou email dos novos participantes no campo
“Convidar alguém” e pressione “Enter”

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

Compartilhar uma apresentacdo é algo comum e muitas vezes essencial
durante uma reuniao online

ApOs ingressar na reuniao, selecione “Compartilhar tela”

08



/ Guia Rapido Microsoft Teams

Mais produtividade nas Reunioes

Vocé devera escolher dentre area de trabalho

(neste caso todas as navegacoes feitas por vocé serdo visualizadas pelos participantes),
tela especifica (vocé escolhe o aplicativo que deseja compartilhar a tela)

ou mesmo compartilhar uma apresentacao em PowerPoint.

2 Peagpaniti. frogientes - ll

3. Como ativar e desativar o video ou audio durante uma reuniao do Teams?

ApOs ingressar na reuniao, clique no botao “Ativar / Desativar Camera”
ou “Ativar / Desativar Mudo”
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Mais produtividade nas Reunioes

Durante uma reunido é importante o uso do Chat para nao interromper
o apresentador, ou para compartilhar links e documentos.

4. Como enviar uma mensagem no chat da reuniao do Teams?

Durante a reuniao, clique no botdo “Maostrar conversa”

5

Sera apresentado na lateral direita a janela de Chat:

V4

E‘._"I_

Chat de reuniao X

Carlos Antonio ingressou na reunido.

Carlos Antonio renomeou a reunido como
Ajuste de metas para 2020.

Joao Pedro e Beatriz Diniz ingressaram na
reuniao.

Reunido

A gravagdo foi iniciada

bigite uma nova mensagem

As

' ¢ © [ B B

Vocé podera enviar mensagens curtas,
longas, marcar como importante,
anexar arquivos, e muito mais
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