Guia rapido

ﬁ Microsoft Teams



Explore o Teams

Use esses botdes para alternar
entre Atividade, Chat, Equipes,
Reunides e Arquivos

Todas Equipes e Canais
Clique para ver os arquivos

e conversas de cada tépico,
departamento ou projeto

Suas equipes

Inicie um

novo chat

Inicie chats um a um
ou em grupo de até

Adicione Guias
Aplicativos ou
arquivos em destaque
no topo de seu canal

50 participantes

Pesquise ou digite um comando

DG-2000 Product

DG-2000 Product Team
Geral
Customer Services
Training and Onboarding

Warehouse Services

Conversas  Arquivos W\kil I

Team > Training and Onboarding -

Ultima lida

HGerencie a sua
equipe

Adicione ou exclua

Encontre

seus arquivos

Clique para encontrar

seus arquivos e arquivos
compartilhados com vocé no
Teams e OneDrive

Business Development

X1050 Launch Team

i @M

Mark 8 Project Team

Sales

Retail

Calendario

%' Criar uma equipe ou ingressar nela

@

membros, crie novos,
canais ou obtenha o
link para a equipe

§

Lidia Holloway 27/04 16:24
IMPORTANTE!

This is the updated Safety Training Guide. Feel free to download and keep a copy for yourself. If you have any questions, you can cha

your managers at any time.
[37] safety Training.pptx

e Christie Cline 27/04 16:24
Thanks for putting this together!

<« Responder

Enrico Cattaneo 27/04 16:24
Here is a guide designed to help you with your career growth inside Contoso

l_

| 135 Contoso Career Planning.pptx

& Responder

Lidia Holloway 27/04 16:24

Gerencie as configuracoes
do perfil

Altere as configuragdes do
aplicativo, sua foto, notificagdes etc

MOD Administrator
Alterar imagem
Disponivel >
4 Definir mensagem de status
[1 salvas

53 Configuragdes

Zoom - (100%) +

Atalhos do teclado
Sobre >
Verificar atualizagbes

Baixar o aplicativo movel

Sair

Adicione Arquivos
Compartilhe arquivos com sua
equipe para que todos possam
visualiza-lo e trabalharem em
conjunto

The Employee Handbook has been updated with the latest protocols. Make sure

@ Employee Handbook.docx

@ Johanna Lorenz 27/04 16:25
I'll notify the store team during my shift today.

GU TTavE 3 T0CaT e STOTed 10T YOUT PersonaT recor

Responda

l—

& Responder

Suas mensagens sdo anexadas
as conversas especificas,
organizando assim os assuntos

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ @B B O e I

Inicie uma conversa

Digite e formate novas conversa
aqui. Adicione arquivos, emoji, GIF
ou figurinhas para se expressar




Como acessar o Teams via web

Abra o seu navegador de internet, digite
https://portal.office.com

Na pagina abaixo entre com seu e-mail corporativo

B Microsoft

Entrar

Continuar para Outlook

nome@examp e.com

Nao consegue acessar sua conta?

Vocé sera direcionado para a pagina de autenticacao.
Na tela abaixo, insira sua senha de rede:

Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

Seu escritério na nuvem.

Clique no icone Teams

T

Teams

Como acessar o Teams via celular

Acesse a App Store ou Play Store e busque por Teams

Microsoft Teams

Apos realizar a instalagdo, clique em Entrar e coloque
seu e-mail corporativo e senha.

Microsoft Teams

Bem-vindo ao Microsof

Teams! Um lugar

que as equipes trabalherr
juntas

Pronto! Suas equipes, conversas e arquivos ja estao
disponiveis.




Criar uma equipe

Selecione Ingressar ou criar uma equipe.
Neste momento, vocé pode
criar sua propria equipe ou
descobrir equipes existentes. . . Criar uma equ
Selecione Criar equipe para - B 0200 ot T

criar uma nova equipe. : 5 e

Por padréo, a equipe '
é Privada; ou seja, vocé tera
de adicionar as pessoas ou 0s B susines Dovtopment & adionar menibro
grupos desejados a equipe. e 050 o e st doequipe
Selecione Publica se quiser i ' 7 o
que qualquer pessoa da

Training and Onboarding £ Gerenciar equipe

Warehouse Services 2 Adicionar canal

%% Mark 8 Project Team & Obterlink para a equipe

organizacao possa localizare [ € =- B s acaupe
ingressar na equipe.
Vocé pode adicionar pessoas,

grupos ou até grupos de
contatos inteiros.

Descubra Equipes e Canais

Uma equipe é um conjunto de pessoas,
conversas, arquivos e ferramentas —
tudo em um sé lugar. Um canal é um
topico de discussao em uma equipe. A
melhor maneira de se familiarizar com
as equipes e canais € selecionar um
canal e equipe e comecar a explorar.

Suas equipes
n DG-2000 Product Team
Geral
Customer Services
Training and Onboarding

Warehouse Services !
E Business Development

X1050 Launch Team
As Eques que vocé faz parte estdo
disponiveis no icone

%% Mark 8 Project Team

@ Sales e !
Retail
Calendario

Criar um canal
Por padrao, cada equipe tem um

canal Geral, Para adicionar outros: -
Selecione Mais op¢des ao lado do oo
nome da equipe. e

Selecione Adicionar canal.
Introduza um nome e uma
descricao do canal.

Vocé pode criar um canal baseado
em um topico, projeto, nome de
departamento ou outra opcao
desejada.

Selecione Tornar este canal favorito
para toda a equipe, se desejar que
o canal fique automaticamente visivel na Ilsta de canais de todos.

Adicionar membros

Na lista de equipes, va para o nome de equipe e selecione mais
op¢oes > Adicionar membros.

Digite o nome ou endereco de email de alguém que vocé deseja
adicionar.
Observacao: Se a

pessoa estiver fora de . B oG-2000
Sua Orgarﬂzagéo, d|g|te M 0G-2000 Prodiuct Team Conversas  Arquivos
o endereco de email. & I
Selecione o icone de lapis &3 Costomerservees
para adicionar um nome g nberdng © Gerncreaqupe

. . o~ ‘Warehouse Services & Adicionar canal
de exibicdo que todos L
reconhecera. O convidado L oo
receberdao um email o P

. 4 nowledge Share itar equipe
COﬂYldandQ'Os para a Arguivos Opportunities & Obter link para a equipe
equipe de ingressar. Pipeline

Gk

Reports and Data Models Excluir a equipe

Selecione Adicionar.




Iniciar uma nova conversa com uma
pessoa ou um grupo

Clique em Equipes, escolha uma equipe e um canal. Na caixa
de texto, digite o que vocé esta pensando e clique em Enviar

Na parte superior do aplicativo, clique em Novo chat. No
campo Para, digite o nome da pessoa ou das pessoas com
quem deseja conversar. Na caixa de texto, digite o que vocé
quer dizer e clique em Enviar.

B  MOD Administrator adicionou Azure DevOps & equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

M OWE 3w -

Responder a uma conversa

As conversas nos canais sao organizadas por data e depois
encadeadas.

As respostas nas conversas sao organizadas abaixo da
postagem inicial, assim fica mais facil seguir varias conversas.

Localize o tépico de conversacao ao qual pretende responder.

Clique em Responder, adicione sua mensagem e clique em
Enviar.

IMPORTANTE!
There's construction in the parking lot. Take some extra time on your way in today.

€ Responder

@mencionar alguém

Caso queira que alguém receba uma notificagdo de uma mensagem
que esta enviando, vocé podera @menciona-la. E possivel
mencionar um canal, uma equipe, uma pessoa ou diversas pessoas.

Na caixa Responder ou Nova Conversa, digite o simbolo @ e
digite as primeiras letras do primeiro nome da pessoa.

Na caixa Sugestoes, selecione a pessoa. Repita para todas as
pessoas que deseja @mencionar.

O simbolo @ é exibido na mensagem do Canal e no icone da
Equipe das pessoas mencionadas. Verifique o icone da sua Equipe
para ver se alguém o @mencionou.

M¢ .
Sugestoes
Me

w (G} Adele Vance
AdeleV@M365x358380.0nMicrosoft.co

Grady Arch

M Ml m (g = lg o (g (g (g

y Archie
M GradyA@M365x358380.OnMicrosoft.com

8B

M( & Obter bots

@

A ¢ O @B I e

Christie Cline (1]

Emojis, GIFs e Memes

Clique em Figurinha sob a caixa onde vocé digita a sua
mensagem, escolha um meme ou adesivo de uma das categorias.

Adicione também Emojis e GIFs animados em GIF

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguem.

A ¢ @ W B o a@ I




Compartilhar um arquivo

Dica: O Microsoft Teams funciona
especialmente bem com documentos do
Microsoft Office.

Na conversa do seu canal, clique em
Escolher Arquivo abaixo da caixa de texto.

Selecione um arquivo, clique em Abrir e em
Enviar. B

Vocé pode
ver todos os
arquivos que
postou em um
canal a qualquer Cartegar de meu computador
momento. Basta
acessar a guia
Arquivos.

al Training and O
(O Recentes al Customer Serv

* Procurar Canais e Equipes al Warehouse Sei

& OneDrive Azure DevOps 4 &

. Digite @ para

A ¢ QB F e

Trabalhar com outras
pessoas NO mesmo
documento, ao mesmo
tempo

Abra a documento para edicao no Office
Online.

O numero de pessoas que estao editando o
documento no momento aparece na parte
superior do documento no Office Online.

Como manter-se atualizado
acerca das Atividades e
Notificacoes

Vocé pode ver facilmente quando alguém o
@menciona, as curtidas de suas publicagbes
ou as respostas de um thread que vocé
tenha iniciado. Um numero é exibido ou
adicionado aos icones Atividade e Chat e o
sinal de @ é exibido no icone Equipes.

Selecione o icone Atividade.

Para visualizar

as conversas

que se aplicam a
VOCé, selecione
Notificacoes.
Selecione Recentes
para visualizar as
conversas atualizadas
da Equipe.

Como adicionar um
novo aplicativo
Proporcione aos membros da equipe

acesso rapido a ferramentas, servigos e
arquivos através das Guias.

Selecione + na barra de guias.

Microsoft Teams “

Selecione o tipo de guia desejado.
Selecione para o que a guia ira direcionar
e lhe forneca um nome.

Selecione Salvar.

ias  Revisio  Exibir  Ajuda  Q Diga-me o que vocé deseja..  Editar no Word

© | maBbcc | Aasbce AaBbCc AaBbCe  masbee
Nom = Twol  Twez T3

|| sem Espaca.

STATUS DO PROJETO

FA Caroline Salim também est editando *

Pesquisar Por mensagens,
pessoas ou arquivos
Digite uma frase na caixa Pesquisa

Selecione Mensagens, Pessoas ou Arquivos

Selecione o item nos resultados da

pesquisa. Vocé também pode clicar no
icone filtro para classificar ou filtrar os
resultados da pesquisa.

..........







