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VISAO GERAL DE EQUIPES E CANAIS NO MICROSOFT TEAMS

AS EQUIPES sdo uma cole¢do de pessoas, conteludo e
ferramentas para comunica¢dao e compartilhamento de arquivos do
trabalho. As equipes sdao projetadas para reunir um grupo de
pessoas que trabalham unidas para realizar tarefas.

As equipes podem ser criadas para serem particulares e
apenas para usuarios convidados.

As equipes também podem ser criadas para serem publicas
e abertas, permitindo que qualquer pessoa dentro da organizacao participe (até 5000 membros).

G Vicost s OS CANAIS s3o seg¢des exclusivas dentro de uma equipe

PRIVATE CHANNEL 6 (@ para manter as conversas organizadas por tépicos, projetos e

Os canais sdo locais onde as conversas acontecem e onde o trabalho realmente é feito. Os
canais podem ser abertos para todos os membros da equipe ou privados, caso precise de um publico-
alvo. Os canais padrdo sdo para conversas em que todos de uma equipe podem participar, e os canais

privados limitam a comunicacdo a um subconjunto de pessoas de uma equipe.

CONVERSAR E COMPARTILHAR ARQUIVOS NO MICROSOFT TEAMS

#+ Localizando e entrando em uma equipe existente

Apos ter feito loguin no Teams, a tela do programa estara conforme a imagem abaixo.



Z Pesquise ou digite um comando e =

Equipes v Cyfiar uma equipe ou ingressar nela
Suas equipes
- cejuc h W
Criar uma equipe Ingressar em uma equipe
com um cédigo
' . . Inserir codigo

o
@' Criar uma equipe ou ingressar.. 33

.‘ _e - E ] 1@ E E ™ ETLe B/lu;iuzu u

Para ingressar em uma equipe especifica:

1. Clique no Botao Equipes EE'S,

2. Clique logo abaixo em ingressar ou criar uma equipe na parte inferior da lista de equipes.

3. Digite um nome de equipe especifico na caixa de pesquisa no canto superior direito e
pressione Enter.

4. Encontre a equipe que vocé esta procurando e selecione ingressar na equipe.

CRIANDO UM CANAL

As equipes sdo formadas por canais, que sdo as conversas que vocé tem com seus colegas.
Cada canal é dedicado a um tépico, departamento ou projeto especifico.

Por padrdo, todos os membros de uma equipe podem criar canais. Um canal padrdo est3
aberto para todos os membros e qualquer coisa publicada é pesquisavel por outras pessoas. Se
precisar de um publico menor para um projeto especifico, vocé pode criar um canal privado para sua
equipe.

1. Para criar um canal padrdo, inicie na lista de equipes.

2. Localize o nome da equipe e clique Mais op¢des Botdo Mais opgdes *
3. Clique em adicionar canal.



4 Pesquise ou digite um comando e -

Equipes e . Geral Postagens Arquivos Wiki + ® Organizagio 11 Convidados

) & Responder
Suas equipes

- cejuc . & Armea Vieira Delmondes de Almeida adicionou cleyton.gomes (Convidado) como convidado 3 equipe.

Geral Imondes de Almeida adicionou cesar.femando (Convidade) como convidado 3 equipe.

B

Ocultar
Imendes de Almeida adicionou maria.ferrari (Convidado) como convidade a equipe.

{5 Gerenciar equipe alves de Carvalho adicionou isa.albuquerque (Convidado) e 2 cutras pessoas 3 equipe.
- . Gomes ingressou na equipe.
& Adicionar canal - _ o
21 de margo de 2020
Adicionar membro Imondes de Almeida adicicnou ana.cumpertino (Convidado) e 3 outras pessoas 3 equipe.
Sair da equipe da Silva Ormond ingressou na squips.

Ober link para a equipe 1 da Silva Ormond saiu da equipe.

de Oliveira ingressou na equipe.

Q@ #

Gerenciar marcas
Hje

9. Ammea Vieira Delmondes de Almeida has removed izabela.coelho (Convidado) from the team.
% Armea Vieira Delmondes de Almeida has removed isa.albuquerque (Convidado) from the team.

& Ammea Vieira Delmendes de Almeida adicionou isa.barbosa (Convidado) como convidado & equipe.

Cleyton Teixeira Gomes 1511

ac]

Boa tarde
¢ Responder
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
&" Criar uma equipe ou ingressar... 3% b @ @ @ B G B> Q e B

4. Digite um nome para seu canal, na tela abaixo foi digitado como exemplo “Politicas
Publicas”. O campo descricdo é opcional.

5. No campo privacidade, escolha a opcdo Padrado (o canal fica acessivel para todos da
equipe. Caso queira criar um canal privado escolha a opcdo “Privado”, (o canal fica
acessivel apenas a um grupo especifico de pessoas da equipe).

6. Para finalizar a criagao do canal clique em adicionar.

Criar um canal para a equipe "cej
MNome do canal

Politicas Publicas (&)

Descricio (opcional)

N
Fornega uma descrigdo para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto

Privacidade

Padrdo - acessivel para todos na equipe v D

Cancelar m é\

INICIAR UM CHAT NO TEAMS

1. Vocé comeca chats privados e em grupo clicando no botdo Novo chat 4 na parte superior da lista de
chat.
2. Inserir o nome da pessoa, como exemplo foi digitado “André”. Obs. “O aplicativo faz diferenciacdo de

acentos, de letras maiulsculas ndo”.



Pesquise ou digite um comando e —

Chat

Recentes Contatos Y Para: andr ~

André Luiz Nascimento Silva

Recentes
e DF90209PS
Novo chat .
po  Paulo André José F. de Oliveira
PAULO.FOLIVEIRA
. @ Teams - Meeting - 16:00h - :
Silvio: Bom dia Pessoal! Assistam o vid...

AS. André Luiz Nascimento Silva 23/03
© Vocé: ta constando que ta sem microfone
Marco Anténio Faula 23/03

mE e
Usudrio adicionado

A A AnaeAndre 23/03
v n vinda
¢ cesarfernando (Convidada) 2303
® Vocé oi
Isa Albuguerque Barbosa 23/03

1B A
@ Vocé: tenta clicar neste link da equipe CE.

TR Teams- Meeting - 16:00h
%2 Bom dia Pessoall Assistam o video
b de ontem
Digite uma nova mensagem

Al 2O @B B Q - <) Responder

3. Para abrir suas opc¢des de formatacdo, clique no botao Formato™ ,abaixo da caixa em que

vocé digita a mensagem.
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4. Para enviar um arquivo clique no botdo anexar mostrado na figura acima.

5. Na parte superior esquerda temos icones importantes a serem observados:

rexcluida. Desfazer

‘ta mensagem

Iniciar uma chamada de Video |Chamada de Voz Compartilhar a Tela| Adicionar Pessoas

6. Utilizando os botdes mostrados na figura acima é possivel iniciar uma video conferéncia através

de uma chamada de video. Realizar chamada apenas com audio.



7. Um recurso muito interessante do Teams é o Compartilhar a Tela, o qual permite que a outra
pessoa do chat controle o seu computador por acesso remoto.

8. Para adicionar mais pessoas na conversa utiliza o botdo Adicionar Pessoas.

INICIAR E NOMEAR UM CHAT EM GRUPO

1. Inicie o chat da mesma forma que iniciaria um chat privado:

2. Selecione Novo chat 4 no Teams, na parte superior da lista de chat.
3. Selecione a seta para baixo na extremidade direita do campo “Para”.

4. Digite um nome para o chat no campo “Nome do grupo”. Em seguida, digite o nome das

pessoas que gostaria de adicionar no campo “Para”.

Pesquise ou digite um comando

MNome do grupe:

Para: Comece a digitar um nome N

CRIANDO UM CANAL PARA REALIZAR UMA REUNIAO

4 Existem varias formas de se iniciar uma reunido no Microsoft Teams, neste exemplo
vamos criar um canal especifico para uma reunido.

1. Cligue no botdo equipes, depois clique no botdo com icone de Trés pontinhos e clique em

adicionar canal. Como exemplo digite o nome “Reunido — CEJUC”. Em privacidade escolha a

op¢ao padrdo, para que todos da equipe possam participar da reuniao.

“ Pesquise ou digite um comando e —
Equipes g - Geral Postagens Arquives Wiki + @® Organizagio 10 Convidados
> ponder
Suss equipes
quip .
- SIDF-CcauC B Cleyton Teixeira Gomes criou o canal Reunido.
Geral Imondes de Almeida has removed isa.barbosa (Convidado) from the team.
& Ocultar

Imondes de Almeida adicionou Izabela Coelho de Souza 4 equipe.

Imondes de Almeida adicionou César Fernande de Oliveira Moura e Janidia Augusto Dias 3 equipe.

@

Gerenciar equipe
Imondes de Almeida adicionou Paulo André José F. de Oliveira 3 equipe.

i

Adicionar canal
Imondes de Almeida adicionou André Luiz Nascimento Silva a equipe.
Adicionar membro
Imondes de Almeida adicionou Marco Anténio Faula 3 equipe.
2, Sair da equipe
cerrada: 555 E
Obter link para a equipe

|
Gerenciar marcas

Q@ #® R

8  Armea Vieira Delmondes de Almeida alterou o nome da squipe de cejuc para SJDF - CEJUC.

Izabela Coelho de Souza 11:18

IS

& Responder
@  Cleyton Teixeira Gomes excluiu o canal Reunido.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

8" Criar uma equipe ou ingressar... 23 A 6 O W B G B Q B
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2. Agora Selecione o canal Reunido e observe bem a parte inferior da janela abaixo:

=z e A @ -
Equipes g . Reunido - CEJUC- TESTE Postagens Arquives Wiki  —+ ® Organizagio 10 Convidados

Suas equipes

. SJDF - CEIUC

Geral

Reunidio - CEJUC- TESTE
J

Vamos iniciar a conversa

Tente @mencionar pessoas com quem desejar colaborar ou adicione algumas guias para personalizar seu espago.

HEO

Planner  OneNote Site Adicion...

“Reunir Agora”

fnicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar

28" Criar uma equipe ou ingressar... 3% A e O @B @qﬁg >
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3. Para comecar a reunido neste canal clique no botdo “Reunir Agora”.




