
Microsoft Teams 

Para acessar o Teams pelo computador, siga o passo a passo a seguir:  

ETAPA 1 - ACESSO 

No navegador, no site da google http://www.google.com.br, digite Office 365. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com.br/


 

Selecione o Link Office 365 Login, como na imagem a seguir: 

 

 



 

Digite seu e-mail institucional @educacao.sp.gov.br e clique em Entrar. 

 

 



 

Na página inicial do e-mail existem diversos aplicativos Microsoft , clique no Teams para abri-lo. 

 

 
 

 

 

 

 

 



Teams pode ser acessado também dentro da caixa de entrada do e-mail, clicando no ícone Menus e selecionando o Teams dentro de Aplicativos. 

 
 



ETAPA 2 – CRIAR EQUIPE 

Crie uma equipe de trabalho, selecione Criar equipe: 

 

 

 



 

Selecione um tipo de equipe, como na imagem a seguir: 

 

 

 



 

Preencha os campos para criar sua equipe e selecione a Privacidade do grupo (Equipe Privada ou Pública). 

 



 

 

Digite os e-mails Microsoft para adicionar membros e clique no botão Adicionar: 

 

 



 

Poderá remover os contatos adicionados por engano e clique em Fechar. Sua Equipe foi criada com sucesso. 

 

 



ETAPA 3 - VIDEOCONFERÊNCIA 

Para criar uma videoconferência com a Equipe, clique em Equipes e em Reunir agora, no ícone da Câmera. 

 



Clique em Permitir para ativar sua câmera e microfone. 

 

 

 



Digite o assunto da reunião e clique no botão Reunir agora. 

 

 



Digite na caixa de texto o e-mail dos contatos que irão participar da web. Videoconferência criada com sucesso. 

 

 

 

  



ETAPA 4 – COMPARTILHAMENTO DE TELA 

Para compartilhar a tela do seu computador com os membros da videoconferência, clique no ícone Compartilhar, como na 

imagem a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Selecione a Área de Trabalho. 

 



Para finalizar o compartilhamento , clique em Interromper compartilhamento. 

 
 

 



ETAPA 5 - REUNIÃO 

Para criar uma Reunião clique em Calendário, como na imagem a seguir: 

 

 

 

 



 

Digite o Assunto da Reunião, preencha a data e horário e clique no botão Enviar. 

 



 

 

A reunião ficará listada no Calendário. 

 

 

 

 



 

Os convidados para a Reunião receberão por e-mail um lembrete. Para participar clique em Ingressar em Reunião do 

Microsoft Teams. 

 



 

 

Clique em Ingressar agora, você pode desabilitar a câmera e o microfone para participar da Reunião. Pronto! Reunião 

criada. 

 

  


