Microsoft Teams

Para acessar o Teams pelo computador, siga 0 passo a passo a segulir:
ETAPA 1 - ACESSO
No navegador, no site da google http://www.google.com.br, digite Office 365.
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Selecione o Link Office 365 Login, como na imagem a seguir:
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PowerPoint, OneNote, SharePoint, Microsoft Teams, Yammere ...
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Office 365 Login | Microsoft Office <=3

Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Excel, and OneNote.
Save documents, spreadsheets, and presentations online, ...
Microsoft 365 - Get Office today—choose - Office Online - Office Templates
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Microsoft's Office 365 - Office 365 Login | Microsoft Office

With an Office 365 subscription, you get the latest Office apps—both the desktop and the online
versions—and updates when they happen. It's on all your devices.
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Digite seu e-mail institucional @educacao.sp.gov.br e clique em Entrar.
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Na pagina inicial do e-mail existem diversos aplicativos Microsoft , clique no Teams para abri-lo.
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Teams pode ser acessado também dentro da caixa de entrada do e-mail, clicando no icone Menus e selecionando o Teams dentro de Aplicativos.
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ETAPA 2 - CRIAR EQUIPE

Crie uma equipe de trabalho, selecione Criar equipe:

C @& teams.microsoft.com/_#/discover

Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando
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Selecione um tipo de equipe, como na imagem a seguir:

Selecionar um tipo de equipe

™
A
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Classe

Debates em sala de aula, projetos
em grupo e tarefas

PLC (Comunidade de
Aprendizagem
Profissional)

Grupo de trabalho do
professor

\\!)

Equipe
Administragao e desenvolvimento
escolar

\','_5;3;

Outro

Clubes, grupos de estudo,
atividades pos-escola

Cancelar




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

Criar sua equipe

Os lideres de equipe s3o os proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos importantes e configurar um Bloco de
Anotagdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns.

Nome

CIE-NIT ¢|

Descrigdo {opcional)

Privacidade

Equipe Privada - S6 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Privada - S6 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Pablica - Qualquer pessoa da organizagdo pode ingressar




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

Adicionar pessoas a "CIE - NIT"

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de segurancga para adicionar 3
equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizagdo como convidados, digite seus enderecos de
email.

’ Thalita Santiago Ferreira X IR Ivone Dias Rocha X caio|

Caio Keiji Basso
(CAIO.BASSO) Analista De Tecnologia

CB




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

Adicionar pessoas a "CIE - NIT"

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

Comece a digitar um nome ou um grupo

Caio Keiji Basso Membro v
(CAIC.BASSO) Analista De Tecnologia

Ivone Dias Rocha Membro v
(IVONE.ROCHA) Diretor Tecnico Ii

Thalita Santiago Ferreira Membro v

(THALITA.FERREIRA) Analista De Tecnologia




ETAPA 3 - VIDEOCONFERENCIA

Para criar uma videoconferéncia com a Equipe, clique em Equipes e em Reunir agora, no icone da Camera.
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Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando
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Bem-vindo a equipe!

EQ Tente @mencionar o nome da equipe ou £~ =~=~" =5 equipes para iniciar uma conversa,

g DE CENTRO OESTE adicionou Caio Keiji Basso e 2 outras pessoas a equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
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Cligue em Permitir para ativar sua camera e microfone.
= C

# teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Geral?threadld=19:968cfb1c8f74492fa8ab8c6a4713b5b9@thread.tacv2&ctx=channel
teams.microsoft.com deseja
& Usar microfone

WX Usar cémera

Permitir Bloquear

Selecione Permitir para concordar que o Microsoft
Teams use o microfone e a camera em chamadas e

reunioes neste navegador.

Quando vocé fizer isso, ativaremos seus dispositivos por um momento para configura-los.




Digite o assunto da reunido e clique no botdo Reunir agora.

Bem-vindo a equipe!

Cionar o nome Ga eguipe Ou Os noMmes das equipes para IniCiar uma conversa.

+

c; DE CENTRO OESTE adicionou Caio Keiji Basso e 2 outras pessoas a equipe

% / Desativado G4 Agendar uma reunido




Digite na caixa de texto o e-mail dos contatos que irdo participar da web. Videoconferéncia criada com sucesso.
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Convidar alguém ¢

No momento nesta reunido (1)
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’ Thalita Santiago Ferreira




ETAPA 4 - COMPARTILHAMENTO DE TELA

Para compartilhar a tela do seu computador com 0os membros da videoconferéncia, clique no icone Compartilhar, como na
Imagem a seguir:

Convidar pessoas a se juntarem a vocé

Compartithar

so18 | g | &[4




Selecione a Area de Trabalho.

Compartilhamento de tela

(=

Area de Trabalho/Janela

Convidar pessﬁ:c a2 co ill"\"’:"om 2 \lﬁf'a
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PowerPoint

Nao ha arquivos disponiveis
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Procurar
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Quadro de comunicagoes
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Microsoft Whiteboard

m

Freehand by InVision

Convidar alguém
No momento nesta reunido (1)

DE CENTRO OESTE

CB  Caio Keiji Basso
IR Ivone Dias Rocha

’ Thalita Santiago Ferreira

@



Para finalizar o compartilhamento , cliqgue em Interromper compartilhamento.

| O teams.microsoft.com esta compartilhando sua tela. Interromper compartilhamento




ETAPA 5 - REUNIAO

Para criar uma Reunido clique em Calendario, como na imagem a seguir:

Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando
a A - . =
ZEERC Calendario 34 Reunir agora -+ Nova reunido v
a (3] Hoje < > Abril 2020 [2] Semana de Trabalho
o 13 14 15 16 17
Equipes Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

11h



Digite o Assunto da Reunido, preencha a data e horario e clique no botdo Enviar.
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A reunido ficara listada no Calendario.

Calendario
[¥] Hoje < >  Abril 2020 v

13 14

Segunda-feira erga-feira

15

[E] Semana de Trabalho v

Quinta-feira Sexta-feira
Reunido Tecnologia
DE CENTRO OESTE




Os convidados para a Reunido receberdo por e-mail um lembrete. Para participar clique em Ingressar em Reunido do
Microsoft Teams.

; DE CENTRO OESTE
S <
@ Sex, 17/04/2020 09:34 = » D 2

Thalita Santiago Ferreira

%]

=1 Reunido Tecnologia
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[T RSVP para este evento Organizador de emails c

Adicionar uma mensagem para DE CENTRO OESTE (opcional)

v/ Sim ? Talvez X Nao (® Propor novo horario

¢ Ingressar em Reunido do Microsoft Teams




Cligque em Ingressar agora, vocé pode desabilitar a camera e o microfone para participar da Reuniéo

criada.

Microsoft Teams

Pesquise ou digite um comando

Escolher as configuragbes de audio e video para

Reunido Tecnologia

U 7. @ Dispositivos

. Pronto! Reuniao




