MICROSOFT TEAMS TUTORIAL

PARA DESKTOP (COMPUTADOR/NOTEBOOK) — NAVEGADOR UTILIZADO: GOOGLE CHROME

COMO ACESSAR O TEAMS, CRIAR EQUIPE E AGENDAR REUNIAO VIA NAVEGADOR

Diretoria de Ensino Regido Leste 2 - NIT

ACESSANDO O TEAMS:

1 — Na barra de endereco do seu navegador, digite www.office.com e aperte Enter;
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2 - Clique em Entrar para fazer login (essa tela pode variar caso ja tenha feito login antes);

=. Microsoft I Office Produtos v  Recursos ~ Modelos Suporte  Minha conta Toda a Microsoft + ’*.

Aprendizado remoto na educacdo. Saiba mais >

Bem-vindo aq Office

Seu local para criar, se comunicar, colaborar e izar um excelente trabalho.

3 - Insira seu e-mail institucional e clique em avancar;
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Email, telefone ou Skype

N&o tem uma conta? Crie uma!

Nao consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada



http://www.office.com/

4 - Digite sua senha, que é a mesma do SED, e clique no bot3o Iniciar sessdo;
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5 — Na pagina inicial do Office, clique no icone do Teams.
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ApOs realizar os passos acima, abrird a janela inicial do Teams, caso apareca uma
mensagem no canto inferior direito solicitando permissdo de notificacoes, fica a seu
critério permitir ou ndo. Caso permita, o Teams alertard na barra de tarefas do
Windows sobre reunibes, mensagens etc.

Atengao, caso acesse o Teams como professor para ter acesso as reunides de sua escola, altere o
perfil de Académico para Secretaria da Educagao, veja abaixo onde clicar para alterar:
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teams.microsoft.com/_#/school//?ctx=teamsGrid

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando
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v Suas equipes



CRIANDO UMA EQUIPE PARA AGENDAR REUNIOES:

1 - Clique no bot3o Equipes;
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8 Criar uma equipe ou ingress:

Microsoft Teams

Pesquise ou digite um comando

Equipes

Tarefas

< Voltar

Criar uma equipe ou ingressar nela
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Criar uma equipe
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wr
Ingressar em uma equipe
com um cédigo
Inserir codigo

Tem um cédigo para ingressar em uma
equipe? Insira-o acima.

Equipe COPED
256 membros | Publico

TL0eo

Todos os servidores da COPED

Pesquisar equipes

T

TreinamentoMicrosoftTeams
519 membros | Publico

$BEODE

Equipe de adocao e treinamento do
Microsoft Teams.

3 — Clique em Equipe - Administragio e desenvolvimento escolar;
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Debates em sala de aula, projetos
em grupo e tarefas

Selecionar um tipo de equipe
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PLC (Comunidade de
Aprendizagem
Profissional)

Grupo de trabalho do
professor
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Administracdo e desenvolvimento

Equipe
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Outro

Clubes, grupos de estudo,
atividades p6s-escola
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4 — Inicialmente, digite um nome e uma descri¢cdo para a equipe;

Criar sua equipe

Os lideres de equipe sao os proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos importantes e configurar um Bloco de
Anotacdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns.

Nome

Vingadores

Descri¢éo (opcional)

Equipe teste para fins de aprendizado

Privacidade

Equipe Privada - SO os proprietarios podem adicionar membros

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Cancelar m

5 - Agora clique no campo Privacidade e selecione a opgdo Equipe publica;

Criar sua equipe

Os lideres de equipe sao os proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos importantes e configurar um Bloco de
Anotacbes de Equipe para controlar metas administrativas comuns.

Nome

Vingadores

Descricao (opcional)

Equipe teste para fins de aprendizado

idade

Equipe Privada - S6 os proprietérios podem adicionar membros

Equipe Privada - So os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Publica - Qualquer pessoa da organizacdo pode ingressar

6 - Clique em Préximo;

Privacidade

Equipe Publica - Qualquer pessoa da organizacao pode ingressar

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Cancelar




7 - Agora digite o e-mail institucional da pessoa e aperte Enter, em seguida clique em Adicionar;

Adicionar pessoas a "Vingadores"

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuicdo ou um grupo de seguranca habilitado mail

para adicionar a equipe.
=

Repita esse processo até adicionar todos os membros de seu interesse.
Atencgdo,
conforme digita, o sistema dd sugestdes, digite o e-mail inteiro pra evitar adicionar pessoa errada.

8 - Por fim, clique em Fechar para completar a criacdo da equipe.

Adicionar pessoas a “Vingadores"

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuicdo ou um grupo de seguranca para adicionar a
equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizacdo como convidados, digite seus enderegos de
email.

Comece a digitar um nome ou um grupo

x Membro X

Membro v

o - 8

Caso queira adicionar outros membros posteriormente, siga os 3 passos abaixo:

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando
Atividade Equipes 1- Cllque N2 BEE EqUIpes Y " Criar uma equipe ou ingress
= o sl 2 - Clique com o botao direito do mouse na equipe desejada
(014
w
Equipes
2 Ocultar
. DL e v
£33 Gerenciar equipe
E 2 X & Adicigfar canal
Laendono DE - LESTE 2 NIT Vingadores
& Agfionar membro
€ /sair da equipe
Editar equipe
o . . Obter link
3 - Clique em Gerenciar equipe erinipara a equipe
5 ) Gerenciar marcas

Apds isso, abrird a janela de gerenciamento, onde serd possivel adicionar e excluir membros de forma intuitiva.




AGENDANDO UMA REUNIAO (VIDEO CONFERENCIA):

1 — Clique no icone do Calendario;

Microsoft Teams “ Pesquise ou digite um comando _

Equipes Y & @8 Criar uma equipe ou ingress:

¥ Suas equipes

Equipes

DL L C Vv
- DE - LESTE 2 NIT Vingadores

2 - Clique em Nova reunido;

Microsoft Teams “ Pesquise ou digite um comando @
Calendario 34 Reunir agora
] Hoje < > Abril 2020 - Maio 2020 = sema alho

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
10h

3 - Defina o titulo, a data e o canal (equipe) da reunido. Os outros itens sdo opcionais;

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia

Vi Reunido Teste

o4 Adicionar participantes obrigatoérios + Opcional
Tarefas
2 27 de abr de 2020 11:30 ~ 27 de abr de 2020 12:00 v~ 30min | @ O dia inteiro
Calendério
(9] Nao se repete hd

Q Adicionar canal

» B oe- st
© @

- Vingadores
= = = =N @ =

Geral

Dinita datalhac Aacta nava rannian

Atencao, clique no icone da equipe de seu interesse e em seguida escolha a opgdo “Geral”



4 — Com os campos definidos, clique em Enviar.

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando
a - !
m Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento Fe
E Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia
Chat
o Adicionar participantes obrigatorios + Opcional
Equipe:
e 27 de abr de 2020 11:30 ~ 27 de abr de 2020 12:00 v 30min @ O dia inteiro
Tarefas
] Nao se repete ~
2D = Vingadores > Geral
® Adicionar localizacdo
= B 7 U S W A M pasgeio~ I, = = = Nn ® =
EB REUNIAO EMERGENCIAL
Aplicativos
@ Thanos invadiu a terra, necessidade de arquitetar estratégias de defesa e contra-ataque.

Apds enviar o agendamento, todos os membros seréo notificados por e-mail e também pelo Teams e
poderéo acessar a reunido através do link no e-mail ou através do proprio Teams.

Perceba que agora a reunido ja consta no calendario.
Nota: E possivel iniciar uma reunido a qualquer momento, mesmo antes do dia agendado.

Microsoft Teams

Pesquise ou digite um comando

a - -

Atividade Calendario 4 Reunir agora
= | ® Hoje < > Abril 2020 - Maio 2020 “/ [E) Semanade T
Chat

T Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Tarefas
E 11h

Calendario
| Reunido Teste @
12h
13h
Aplicativos

@ 14h

Ajuda

2]

15h



PARA INGRESSAR/INICIAR UMA REUNIAO PELO TEAMS, SIGA ESSES 3 PASSOS:

1 - Clique no icone do Calendario

2 - Clique com o botao direito do mouse na reuniao desejada

3 - Clique na opc¢ao Ingressar online

Pesquise ou digite um comando
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PASSOS INICIAIS AO INGRESSAR NUMA REUNIAO:

30

Quinta-feira

=) Semanade Tr

01

Sexta-feira

04 Reunir agora

1 — Sera necessario dar permissdo de acesso ao microfone e a cdmera (caso ndo tenha cdmera nem
microfone, terd a opgao de conversar digitando no chat existente na janela da reuniao);

« > c

& teams.microsoft.com/_#/calendarv2

teams.microsoft.com deseja

& Usar microfone
B Usar cémera

Permitir Bloquear

% @ Anén

2 — Abrira a tela inicial da reunido com a cdmera
ativa, mas vocé ainda nao estard participando,
clique em Ingressar agora para participar;

Escolher as configurac6es de audio e video para

Reuniao Teste

Ingressar agora

j .‘ @ Dispositivos

3 — Vocé esta agora participando da reuni3o.
Note que ao pousar o mouse na area do video,
surge o menu de opg¢odes, veja-o descrito abaixo.

Aqui vocé acessa opgbes especiais como: configurar
microfone e som, tela inteira, gravar reunido etc.




