Microsoft Teams

O Microsoft Teams é um aplicativo de mensagens para a sua organiza¢dao; um espaco de trabalho
para a colaboragdao e comunicagdo em tempo real, reunides, compartilhamento de arquivos que
ajuda sua equipe a se organizar e conversar, tudo em um so lugar.

Acesse https://teams.microsoft.com, digite seu e-mail corporativo (usuario@portosrio.gov.br) e
cliqgue em Avangar

B Entrar em sua conta X |

em\ﬂg

< C ® O & nhtp

@ % IND & =

B Microsoft
Entrar

supone@ponosrio.gov.bd

Né&o tem uma conta? Crie uma!
Néao consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada
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Para uma melhor experiéncia, marque a opcao Nao mostrar isso novamente e clique em Sim.
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Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

Termosdeuso  Privacidade e cookies

Para acessar somente pelo navegador, sem a necessidade de instalacdo do Microsoft Teams no
computador, Clique em Em vez disso, use o aplicativo web
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Baixe o aplicativo para desktop
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Obtenha o aplicativo para Windows
d Em vez disso, use o aplicativo web

Juridice  Privacidade e Cookies @ 2020 Microsoft

Esperandao por statics.teams.cdn.office.net...



Pronto! Essa é a tela principal do Microsoft Teams.
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Vamos examinar rapidamente a lateral esquerda do Microsoft Teams.

¢ Atividade - Acompanhe todas as suas mensagens nao lidas, @mencdes, respostas e outros.

¢ Chat - Chat avancado com texto, dudio, video e compartilhamento de arquivos.

e Equipes - Descubra canais nos quais vocé quer ingressar ou crie seu proprio canal. Neles,
vocé pode fazer reunides imediatamente, conversar e compartilhar arquivos.

¢ Calendario - Veja tudo o que vocé organizou para o dia ou a semana. Ou agende uma
reunido. Esse calendario é sincronizado com seu calendario do Outlook.

e Arquivos - Explore a lista de arquivos em equipes

ATENGAO: AS FUNCIONALIDADES RELACIONADAS AO AGENDAMENTO DE REUNIAO AINDA NAO ESTAO
DISPONIVEIS. A GERSOL DARA AS ORIENTACOES NECESSARIAS APOS A DISPONIBILIZACAO DA
FERRAMENTA.

Use a caixa de comando na parte superior para procurar itens ou pessoas especificas, executar
acdes rapidamente e iniciar aplicativos.
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Iniciar um chat

Selecione Novo chat
escreva sua mensagt

na parte superior da lista de chat. Depois insira 0 nome da pessoa e
na caixa na parte inferior do chat
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Mantenha-se informado. Ative as
notificagdes da drea de trabalho.
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Criar uma equipe

Para criar uma nova equipe, selecione a op¢ao Equipes, na lateral esquerda do Microsoft Teams. Clique
em Criar equipe.

g Microsoft Teams x == = hd

&« O & htips://teams.microsoft.com/_#/discover %ok 8

Microsoft feams = ——

Equipes v Criar uma equipe ou ingressar nela Pesquisar equipes Q

P

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe
com um cédigo

000 p— < =]

Tem um cédigo para ingressar em uma

equipe? Insira-o acima

25" Criar equipe

ost .
W Criar uma equipe ou ingressar... 53




Selecione a opg¢do Criar uma equipe a partir do zero
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Criar sua equipe

Criar uma equipe a partir do zero

.f_, Criar de...
Uma equipe ou um grupo existente do Cffice 365

O que € uma equipe?

As equipes privadas estdo restritas aos membros da equipe aprovados pelo(s) proprietario(s) dela. Essa é uma
configuracdo tipica para equipes de setores ou projetos especificos.

As equipes publicas estdo abertas para qualquer pessoa na organizagao, e os usuarios podem participar delas
diretamente. As equipes publicas sdo Uteis para a colaboragdo em tépicos de interesse geral para pessoas em
diferentes setores ou para pessoas que trabalham em diferentes projetos.

Selecione a op¢do mais adequada para a sua equipe.
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Qual sera o tipo de equipe?

Privado
As pessoas precisam de permissdo para ingressar

Publico
Qualguer pessoa na organizagio pode ingressar

< Voltar




Inclua nome e descrigdo, para um melhor entendimento do objetivo da equipe. Clique em Criar.
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Alguns detalhes rapidos sobre sua equipe privada

Nome da equipe

SUPTIN

Descrigio

Informar a outras pessoas a finalidade desta equipe

< Voltar

Adicione membros a sua equipe digitando o nome do colaborador que ird ingressar a equipe. Clique em
Adicionar.

ATENCAO: AS FUNCIONALIDADES RELACIONADAS A INCLUSAO DE MEMBROS FORA DA ORGANIZACAO
AINDA NAO ESTAO HABILITADAS. A GERSOL DARA AS ORIENTACOES NECESSARIAS APOS A
DISPONIBILIZACAO DA FERRAMENTA.
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Adicionar membros a SUPTIN

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranga habilitado para
email para adicionar 3 equipe.

juliana.

Juliana Toledo
JULIANA.TOLEDO

Juliana Rodrigues Fonseca
JULIANA.FONSECA

Juliana Pinho Da Rocha
JULIANA.ROCHA

Ignorar




Pronto! Sua equipe esta criada e pronta para interagir através de chats e videoconferéncias

Iniciar uma videoconferéncia

. , . i . e
Clique no icone Reunir agora =, localizado na parte inferior da tela.
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Ative a permissdo de acesso ao microfone e a camera do seu computador e clique no botdo reunir agora e
aproveite a reuniao.
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Baixe o aplicativo movel do Teams



https://apps.apple.com/app/id1113153706?cmpid=preappdtdl&lm=deeplink&lmsrc=thankyoupage
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&lm=deeplink&lmsrc=thankyoupage&cmpid=preappdtdl

