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= Microsoft Teams

*¢* Microsoft Teams é uma plataforma unificada de comunicacdo e colaboracio que
combina bate-papo, videoconferéncias, armazenamento de arquivos.

*¢* Com integracdo de aplicativos no local de trabalho, disponivel em versées para:
instalacdao no Windows ou Mac, acesso via navegador a internet e também via
aplicativo de celular.
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+» Este breve tutorial tem os seguintes objetivos:

** Orientar o servidor quanto a utilizacdo de cada icone disponivel na
plataforma;

¢ Orientar o servidor quanto a fazer reunioes;

*»* Orientar o servidor quanto a mandar e receber mensagens individuais ou em
grupo para outros membros da plataforma;

¢ Orientar o servidor quanto a anexar/compartilhar arquivos na plataforma;

*»* Orientar o servidor quanto a criar as suas equipes de trabalho.

Tutorial — Microsoft Teams

Obs.: Esse tutorial explicara a usabilidade do Microsft Teams na seguinte variagao:
aplicativo de celular.

Importante: As imagens utilizadas nesse tutorial, sao de um celular contendo o

C ON S sistema operacional Android.
8/)‘) Para Iphone (10S) os procedimentos aqui descritos sao os mesmos.
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Tutorial — Microsoft Teams

Microsoft Teams — Navegando pelos icones da
Plataforma

Opcao: Acesso via aplicativo de celular
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Menu Inicial -
Microsoft Teams

Teams — Navegando pelos icones da Plataformz

No menu inicial do Microsoft Teams encontrara as seguintes
funcodes:

1 — Atividade: contém o histdrico das suas atividades;

2 — Chat: possibilita realizar reunides com outros membros do
Teams, assim como membros externos;

3 — Equipes: contém a listagem das equipes de trabalho, assim
como a possibilidade de criar uma nova equipe.

4 - Calendario: possibilita agendar as atividades diarias e
marcar reuniodes;

5 — Chamadas: permite realizar chamadas de voz e video com
outro membro ou grupo do Teams.
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Feed v Y O\

(@ Thiago mencionou vocé 13:19
SINC - Geréncia Transformagao Di... > Geral
0la jovens. Let’s work Daniel José de Alca...

¢g" SEPLAG adicionou vocé a SEPLAG 12:58
Ingresse na conversa!

¢g" Thiago adicionou vocé a SEPLAG/ 12:46
Superintendéncia de Produgao da Inf...
Ingresse na conversa!
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Teams — Navegando pelos ones da Plataforma
iitro de

que pode
Tendo trés = separar
funcgoes: Feed,
Minha
Atividade,
Atividade de 3 1
Equipe
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Chat ()\

TA (@ Thiago mencionou vocé 13:19 Reuniao TEste 18:04

SIN(_: - Geréncia Transformagao Di.. >Geral Usuario adicionado
Ola jovens. Let’s work Daniel José de Alca...

Marcelo Caldas Carvalho Trajano 18:02
Vocé: entendido

¢g" Thiago adicionou vocé a SEPLAG/ 12:46
Superintendéncia de Produgéo da Inf...
Ingresse na conversa!

TA

Opcao:

Atividade

Criar um

Ferramentas
adicionais

nova
conversa

COMmo argquivo,
camera
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Opcao:
Equipes

C(

’

Equipes
SEPLAG Desta forma
o significa que tem
era
mensagem nova
SEPLAG/Superintg

Geral ‘
COVID-19

S

S—

Ver todas as equipes

Q

S

Atividade

SINC - Geréncia TransformacgaaD

Teams — Navegando pelos icones da Plataforma

Opcao:

Calendario O\

Geral Calendario

—
& i &
Chat Equipes | Calendario Chamadas

Agendar
uma nova |
Reuniao

Voc

Q & 83

Atividade Chat Equipes | Calendario |Chamadas
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—  cChamadas O\

HISTORICO CAIXA POSTAL

Opcao:
Chamadas

Veja seu historico de
Realizar Ell®

um nova
Chamada

jar para fage

Al G &g3 S

Atividade Chat Equipes  Calendario | Chamadas




’4 Tutorial — Microsoft Teams
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Microsoft Teams — Agendar Reunioes

Opcao: Acesso via aplicativo de celular

CONS3®D



Opcao:
Calendario

1 — Deve-se

clicar no icone
calendario
conforme
destacado, para
abrir a opcao
agendar reunioes

Microsoft Teams — Agendar Reunioes

— Calendario

Ingressar em Reunides
Agendadas

Vocé nao tem reunides agendadas
por uma semana

Q & &3 a

(S

Atividade Chat Equipes  Calendario Chamadas

Novo evento

Titulo 1

Adicionar participantes 2

Q

@ ©

Compartilhar em um canal 3
Dia inteiro 4 )
dom, 22 de mar de 2020 23:00
dom, 22 de mar de 2020 23:30
Localizagao 7

Repetir 8 Nunca
Exibir como 9 Ocupado
Descrigao 10

Ao final do preenchimento
clica nesse icone para gue a

reuniao figue agendada

Para agendar uma nova reunido deve-
se:

1 - Informar o titulo da reuniao;

2 — Adicionar os participantes;

3 — Compartilhar ou ndo em uma
equipe de trabalho;

4 — Informar se a reunido durara todo
o expediente de trabalho.

Obs.: por padrao a opgao dia inteiro
vem desabilitada, caso a reuniao dure
todo o dia basta clicar no botao
destacado;

5 — Data/Hora —inicio;

6 — Data/Hora — final;

7 — Local da reunido;

8 — Qual a frequéncia dessa reuniao;
9 — Durante a reunidao com qual status
serei visto pelos outros membros do
teams;

10 - Breve descritivo da reuniao.
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Microsoft Teams — Realizar Chamadas

Opcao: Acesso via aplicativo de celular
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— Chamadas O\

HISTORICO CAIXA POSTAL

Opcao:
Chamadas

Veja seu historico de
chamadas aqui.

Toque no botéo Ligar para fazer

uma chamada. M

o085 o=\ N

Atividade Chat Equipes  Calendario Chamadas

=)

Microsoft Teams — Realizar Chamadas

[ Obs.: Chamadas de voz, poderao ser realizadas entre

duas ou mais pessoas ao mesmo tempo

é

Para:

LS
(U

Fazer uma chamada

Iio|

Lionaldo dos Santos

v Contatos do diretoério

N

/Obs.: Chamadas de video,\
ser
duas

somente poderao
realizadas entre

pessoas ao mesmo tempo

J

1 =
nome

Inserir o
do(s)

participante  (s)
da reuniao.

Ao escolher essa opcao
realizada uma
video
uma

sera
chamada de

(semelhante a
videoconferéncia)

Ao escolher essa opcao
sera realizada uma
chamada de VOZ
(semelhante a uma
ligacao telefonica)



y Tutorial — Microsoft Teams G GI-D

Microsoft Teams — Realizar Reunioes

Opcao: Acesso via aplicativo de celular

CONS3®D



Microsoft Teams — Realizar Reunioes

— |nserir o nome

— Opc¢ao:
Chat

C(

Chat Q

a Reuniao TEste 18:04
Usuario adicionado

Marcelo Caldas Carvalho Trajano 18:02
MT R .
o Vocé: entendido

Selecionar a opcao
marcada abaixo para
acessar a listagem dos
possiveis participantes

Q E &g 8

Atividade Chat Equipes  Calendéario Chamadas

Para:

Novo chat

reuniao
Inserir nome ou email

Adriana Nunes

Carlos Dantas Lima

David Braga Ferreira

Forms
Microsoft Forms

Kerchenn Elteque de Oliveira Pereira

Lionaldo dos Santos

Luis Claudio Burgos de Oliveira Freire

Marcelo Caldas Carvalho Trajano

Maria Eduarda Machado da Silva

Marcio de Mendonga Melania

ou e-mail do(s)
participante(s) da

— Também é
possivel criar um
link da sala de

reuniao e
encaminhar aos
participantes
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é Marcelo Caldas ... (4 &)

© Visto pela dltima vez...

CHAT ARQUIVOS MAIS

— Ambiente da

reuniao criado

Ontem 16:15
Daniel?

Este canal sera de teste

Digitar uma nova mensagem

M@ G @ A e 9




Microsoft Teams — Realizar Reunioes

é Marcelo Caldas ... m)

Visto pela ultima vez...

Conversar via audio
chamada (como uma
ligacao telefonica)

Conversar via video
chamada (como uma

videoconferéencia)

CHAT ARQUIVOS

Escolhendo a
opcao video
No E(; q
ambiente da chamada
reunido é E possivel fazer
s . Ontem 16:15 . A .
possivel: e videoconferéncia
Daniel? com uma ou mais

pessoas na sala de

Este canal sera de teste
reuniao

Conversar por
mensagem de

Encaminhar
mensagem de voz
(igual ao audio do

¢ @ A whatsapp)

Anexar um Digitar uma nova mensagem
arguivo




Umas das formas
para entrar e
participar de
uma reuniao.

1 - Estando a
reuniao

agendada e no
mural de

postagens deve-
se:

2

- Clicar no

indicativo da
reuniao

& COVID-19 /IOZ

SEPLAG/Superintendéncia de Pr...

POSTAGENS ARQUIVOS MAIS

total da Pandemia de COVID-19 em Alagoas

&’ Responder

Thiago José Tavares Avila
14:42

|

&’ Responder

) |

Thiago José Tavares Avila
12:05

Agendou uma reuniao

icrosoft Teams — Entrar na Sala de Reunioes

3 - Aparecera
uma nova tela
contendo os
detalhes da
reuniao

—)

& Reuniao de status- frente de...
SEPLAG/Superintendéncia de Produgao...

CHAT DETALHES

Reuniao de status- frente de
trabalho projecao da curva
COVID-19 em Alagoas

dom mar 22, 2020
14:00 - 15:00

Ingressar ‘ Adicionar ao calendario

4 — Clicar na
opcao
Ingressar e ja
estaras
participando
da reuniao

Reuniao de status- frente de trabalho pr...

Hoje @ 14:00

Analisar a curva projetada pelo modelo do
artigo de Neil Ferguson e fazer consideragoes
sobre o ambiente de projegdes do CC' Ver mais

Compartilhado com canal

L SEPLAG/Superintendéncia de Pr..
COVID-19

Participantes (7)

Thiago José Tavares Avila

TA :
Organizador




Outra forma para
entrar e
participar de
uma reuniao.

1 — Ao receber
um link do
organizador da
reuniao deve-se:

é

SINC 5

Alesson(SEPLAG), Alisson (SEPL...

Thiago Avila (SEPLAG)

https://teams.microsoft.com/I
/meetup-join/19%3acfef795a355a
4843bfeedb776052bb9a%40thread
.tacv2/1584889538905?context=%7b
%22Tid%22%3a%2291701ede-c7f7
-4047-8¢5¢-920318a86f11%22%2c¢
%220id%22%3a%22b9f96e76-081d
-4ed2-9687-2a0232cf3ded%22%7d

18:56

Microsoft Teams — Entrar na Sala de Reunioes

3 - Sendo
direcionado
para a sala de
reuniao

—)

2 - Cllcarnollnk TSQ‘;D

4 — Clicar na
opcao
Ingressar
agora e ja
estaras
participando
da reuniao
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Reuniao de status- frente de
trabalho projecao da curva COVI...

‘ l Video e microfone
y ™
\-' vem por padrao
» desativados deve-
se clicar nos icones
para ativa-los

o & =)

0 video estd O microfone esté
desativado desativado

Dispositivo

-
Mais opgdes de ingresso

Ingressar agora Vv




Para visualizar as
reunioes

gravadas.
1 — Acessar o
mural de
postagens
2 - Clicar no
indicativo da
reuniao

& COVID-19 | o g

SEPLAG/Superintendéncia de Pr...

POSTAGENS ARQUIVOS MAIS

total da Pandemia de COVID-19 em Alagoas

&’ Responder

Thiago José Tavares Avila
14:42

|

&’ Responder

) |

Thiago José Tavares Avila
12:05

Agendou uma reuniao

3 - Aparecera
novamente a

icrosoft Teams — Visualizar Conteudo das Reuni
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Reuniao de status- frente de... .
SEPLAG/Superintendéncia de Produgao...

DETALHES

Reuniao de status- frente de trabalho pr...

Hoje @ 14:00

Vamos comegar a reunido com a

Thiago José Tavares ...

D

22min 24s

Objetivo: identificar as localidades com
maior potencial de letalidade (Acima de
60 anos) por COVID-19 em Alagoas

tela contendo | | <
os detalhes da
reuniao CHAT
pauta?
‘ TA Thiago José Tavares Avila 19:08
Gravada por.
4 — Clicar na
opcao Chat
para rever
todo o)
, TA Thiago José Tavares Avila 19:19
conteudo
escrito e
arquivos  da
reuniao




» Tutorial — Microsoft Teams
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Microsoft Teams — Anexando / Compartilhando
Arquivos

Opcao: Acesso via aplicativo de celular

CONS3®D



Através do aplicativo do celular, os arquivos
poderao ser criados e compartilhados das
seguintes formas:

1 — Através da opgao: Arquivos;
2 — Através do icone em formato de clips.

CONS3®D

é Geral

SEPLAG

POSTAGENS

ARQUIVOS MAIS

o+ SEPLAG S. adicionou Izabel A. e 21 outra
= pessoas a equipe.

o+
S—

SEPLAG S. adicionou Fabricio M. a equip

Iniciar uman

2

conversa

N @ | &

@ & = O




» Tutorial — Microsoft Teams

G GRUPO DE TRANSFORMACAOD DIGITAL

Microsoft Teams — Criando Equipes de Trabalho

Opcao: Acesso via aplicativo de celular

CONS3®D



— Clicar no Ao término dos

icone para

passo cligue no

o icone em destague  FrrtiNeram
habilitar as B
opgoes de
S & Criar equipe Vv
Nome da equipe 1
Letras, nUmeros e espacos sao permitidos.
Criar uma
Nova equipe Descrigao (opcional) | 2
de trabalho _ ) _
Isso ajudara as pessoas a localizarem a
equipe
0/1024
83 Gerenciar equipes 2 — Clicar na Privacidade | 3 Privada e detectavel
opg¢ao Criar nova
—  Criar nova equipe equipe
29*  procurar equipes 1— Preen.cfler 0 nom_e da equipe;
2 — Descricao da equipe;
COh F  Ingressar em uma equipe com um cédigo 3 — Escolher a privacidade;




Apos a equipe criada, chegou o momento de adicionar os
membros

2 — ApoOs inserir )
todos os membros J— Equipes
da equipe de
trabalho  deve-se

X Adicionar membros Sl SEPLAG

Jo

Adicionar|  Marcelo

SEPLAG/Superintendéncia de Pro

MTo Marcelo Caldas Carvalho Trajano 1 o Tsade @
nome ou e-mail

Marcelo dos  membros Geral
@ Insira um endereco de email valido para convidar .. participantes da

equipe CoViD-19

Equipe de trabalho criada com sucesso

CONSID



é Geral

SEPLAG

POSTAGENS ARQUIVOS

Apos estar inserido em uma equipe de
trabalho, pelo aplicativo do celular, vocé
visualizara o mural a direita, tendo acesso as
op¢oes:

1 — Postagens: mural com todas as postagens
feitas pela equipe de trabalho;

2 — Arquivos: listagem de todos os arquivos
postados pela equipe de trabalho;

CONS3®D

o+ SEPLAG S. adicionou Izabel A. e 21 outra
=2

pessoas a equipe.

& SEPLAG S. adicionou Fabricio M. a equip

Iniciar uma nova conversa

M ¢ @ A

9
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3 — Mais: contetido da Wiki (gestao e
compartilhamento de conhecimento).




