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1. INTRODUCAO

O Microsoft Teams € um “espago de trabalho baseado em um chat que integra todas as
pessoas, 0s conteudos e as ferramentas que a sua equipe precisa para melhorar o seu
engajamento e ser mais eficaz”.

Essencialmente, trata-se de um aplicativo de bate-papo em grupo que permite o
gerenciamento de diversas conversas em um Unico ambiente de controle. E uma ferramenta
desenvolvida para facilitar a comunicacdo e promover a colaboracdo entre as equipes da
empresa.

Disponivel para desktop (Windows e Mac) e dispositivos méveis (Android, iOS), ele conta com
recursos internos, possibilitando que os seus usuarios trabalhem nesses documentos
diretamente na aplicagao.

2. ACESSO E FUNCIONALIDADES

s

O acesso ao Microsoft Teams ¢é feito pelo Portal do Office365. Acesse o site
http://portal.office.com. Informe o0 mesmo login e clique em Avangar.

B2 Microsoft

Entrar

amonteiro @saleswano.hri

N&o tem uma conta? Crie umal
N30 consegue acessar sua conta?

Opgdes de er

Na tela seguinte, informe o mesmo login e senha usada para acessar o e-mail.

adfs.salesiano.br

Digite seu nome de usuzrio e sus senha.

MNome de usuario: |am0nteirn@sale5iana br | X

Senha: | Frrm—— |




Na tela seguinte sao exibidos todos os aplicativos disponiveis do Office365 para o seu login.

Boa tarde Instalar o Office
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Iniciar Outlock OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class To-dos.o;
novo(a) MNotebook aplicativos

Uma destas aplicagbes é o Teams. Ao clicar neste aplicativo, uma nova aba € aberta no
navegador de internet com o Microsoft Teams.

Microsoft Teams

Ingressar em uma equipe

Ingressar em uma equipe
com um codigo

Fnserir codigo




Atividades: exibe o histérico de atividades, como reunides realizadas.

Chat: exibe o histérico de todas as conversas ja realizadas.

Calendario: exibe o calendario e agenda de reunides e compromissos.

Chamadas: permite fazer uma discagem rapida (chamada) para qualquer contato do
Teams.

Arquivos: exibe o histérico de arquivos enviados e recebidos pelo Teams.

6. Baixar aplicativo: permite fazer o download e a instalacdo do Microsoft Teams no
computador que estiver usando. Este botdo s6 aparece em computadores que nao tem
o Microsoft instalado ainda.
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3. CHAT
A funcionalidade de chat permite conversas com diversas pessoas através do Microsoft
Teams. Para iniciar uma conversa com um membro, pesquise 0 nome ou 0 e-mail do membro
no campo superior do Teams e depois selecione a pessoa com que deseja iniciar uma
conversa.

Microsoft Teams & Marceld

Chat Recentes Contatos W Q Pesquizar por Marcelo

Marcelo Alve:
office365Es0

Inicie uma conversa privada aqui—" M

Marcelo Albuguerque Schuster

mschuster@souunisales.com.br

Marcelo Fardin Chaves
(MCHAVES) Professar

J M lohnny e Marcelo

- s
-

Tenha conversas privadas

As vezes vocé quer apenas conversar por chat ou fazer uma chamada de video individual
OU em grupo.

° Chamadas e chats privados

Outra opg¢ao para iniciar uma nova conversa é clicar no icone de novo chat (1), em seguida
digitar o nome ou e-mail da pessoa no campo Para: (2) e selecionar a pessoa na lista exibida

(3).




Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando

Chat Recentes Contatos W Para: Marcel 8\1

= | Recentes MS Marcelo Albuquerque Schuster
Chat MSCHUSTER

Novo chat
MA Marcelo Alves
OFFICE365

E Marcelo Alves /f)
Tarefas s SUPORTE

e Marcelo Fardin Chaves
Calendério (MCHAVES) Professor

Marcela Carvalho Araujo

M MARCELA ARAUJO

e Marcela Muniz Raimundo da Costa
MARCELA.COSTA

Marcela Rosa Vianna

Feito isto, é s6 digitar a mensagem e tenha uma boa conversa! Uma vez iniciada a conversa,
o contato fica “gravado” na lista de chat, no canto esquerdo da tela.

Microsoft Teams - sk diiiindics m

M5 Marcelo Albuguerque Schuster Chat Arquves Oiganizagao  Atividade oo 3

Marcelo Albuguergue Schuster
Uisutirio aviconedo

1}

Bom dia, Marcela!
s 3

4. CALENDARIO
O calendario nos mostra todos os compromisso, lembretes e reunides que foram agendados.

Microsoft Teams = Pesquise ou digite um comanda

Calendirio pe—

Gl Hoje < > Abril 2020 =] ;;azu'mba'l.c.
06 07 08 09 10

120 | TESTE - Reuniio de Equipe
Andre Costa

TESTE - Reunldo da Eguipe De T1

Sala de Reunides Andre Costa




Para agendar um novo compromisso, clique em +Nova Reunidao no canto superior direito da
tela. Uma nova janela sera aberta e preencha os dados deste compromisso.

Microsoft Teams Pasquise ou digite um comando

[CN Nova reunido Detalhes  Assistente de Agendamenta 6 m Fechar

Fusse hioedrio: (UTC-03:00) Brasilia ~
1‘9‘ Adicionar titulo
i Adicipnar participantes obrigatinas
?\I'e_-'i & de abr de 2020 11:00 & de abr de 2020 1130 WOmin @ O diainteiro
[%] Nao se repete
= a
J_,t ® I
= B 7 U S |% A m = = = s 2= [
5 Digite detalhes desta nova reunida

Informe um titulo para a reunido (obrigatério).

Adicione as pessoas que devem participar do compromisso (opcional).
Selecione a data e horario de inicio e fim do compromisso (obrigatério).
Informe o local onde vai acontecer o compromisso (opcional).
Acrescente informagdes detalhadas sobre o compromisso (opcional).
Clique em Salvar para gravar o compromisso na agenda.

2

Uma vez salvo o compromisso, ele sera exibido no calendario, na data selecionada.

5. CHAMADAS
A funcionalidade de chamada permite iniciar uma conferéncia com audio e video com um grupo

de pessoas.

Em primeiro lugar, podemos ja criar grupos de contatos e a lista de pessoas em cada grupo.
Para isso, cligue em Novo grupo (1) e digite o nome do grupo de contatos (2) que deseja. Em

seguida, clique em Criar (3).

Criar novo grupo de contatos




Apobs criados os grupos, no canto direito (oposto ao nome do grupo), clique no icone «.a (1),

em depois clique em Adicionar contato a este grupo (2), procure pelo contato e clique em
Adicionar.

/9\ & Adicionar contato a este grupo

=} Renomear este grupo

Adicione alguns contatos aqui e ligue para e Y =duresteouee

Equipe de TI ( ---I

Uma vez criado os grupos e adicionado as pessoas, para fazer uma chamada € so clicar no
icone de telefone que aparece nesta pessoa (se queremos fazer uma conferéncia sé com
audio) (1), ou no icone da camera de video (se queremos fazer uma chamada de audio e

video) (2).

Chamadas Discagem rapida

Y, Discagem répida

eot -
[2) Contatos
(® Histarico Equipe de Tl

Caixa postal Johnny Costalonga Trancoso Marcelo Albuquerque Schuster

JT Offline M S Offline

O
kis

>(2)

Feito isso, o Teams faz uma chamada para a pessoa e assim que ela atender, a conferéncia
inicia. Durante a conferéncia, é importante conhecermos as funcionalidades que temos a

disposicao.




Pessoas g ; X

Convidar alguém

No momento nesta chamada (2)

AC. Andre Cypriano Monteiro Cosi &

JT_ Johnny Costalonga Trancoso

i 9{’] micTttone FiLt'! com mudo atiVado. 6

E G e & @ o~

Indicacado de tempo de chamada.

Habilitar / desabilitar a cAmera do dispositivo (notebook, computador ou smartphone).
Habilitar / desabilitar o microfone do dispositivo (notebook, computador ou smartphone).
Compartilhar a tela, caso seja necessario fazer uma apresentagao, por exemplo.
Habilitar / desabilitar o chat da conferéncia.

Habilitar / desabilitar a lista de participantes da conferéncia.

IS

8. Convidar outras pessoas para participarem da conferéncia. Lembrando que as
pessoas so participarao se aceitarem o convite.

7. Encerrar a chamada.

6. ARQUIVOS

Esta funcionalidade permite visualizar, no Microsoft Teams, os arquivos que foram
compartilhados, tanto por mim, quanto pelas outras pessoas (1). E possivel também acessar
0s arquivos que estdo armazenados na sua conta do OneDrive (2).
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Microsoft Teams “ Pesquise o

Arquivos ‘ OneDrive

Modos de exibigio —
+ Novo v T Carregar ~ {3 Sin

(© Recentes
i Microsoft Teams i OneDrive
Armazenamento em nuvem : Nome

@& OneDrive ]

Arquivos

Aqui também é possivel integrar outras ferramentas de armazenamento em nuvem, como
Dropbox e Google Drive, dentro do Teams. Para isso, clique em +Adicionar armazenamento
em nuvem (1), escolha seu provedor de armazenamento (2) e siga os passos indicados na
tela.

Adicionar armazenamento em nuvem

Escotha o provedor de armazenamento em nuvemn que dessja usar no Teams,

v .I\-.'\\ ;

uipes trabalam e

zom a piataforma de

jldia a5 pessoas 3 trocarem arquivos facilmente, com seguranca & de

7. DUVIDAS OU PROBLEMAS
No caso de duvidas ou problemas com o uso da ferramentas, entrar em contato com a Equipe
de Tl através do e-mail tecnologia@souunisales.com.br.




