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Agéncia de Tecnologia da Informac@o e Comunicagdo

Guia rapido de uso do

Microsoft Teams
® A

: :: b
B '4‘
Coe
- ,
el
A
t,::,
5 ;.4.:?3_
S
s % 32
BRI
: ~ie
. B LA
. et
. . T
. et
0 570 CLrs
T % 8a <
L .7, A
K25 ® - 0
L% et o
s Lt
([ ([ ([ ([ [
([ [ ([ [

" Como logar com o e-mail @ufpr?

" Entendendo a interface do TEAMS.

& Como iniciar uma conversa?

lkﬁ =Y

‘- Como criar uma equipe e um canal?
e Gerenciando equipes e canais
e Reunido/videoconferéncia de equipe



Como logar com o e-mail @ufpr?

Digite o seu e-mail completo no

espaco denominado "Endereco de

entrada" e clique em "Entrar®.

Insira sua conta

corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

denisantos@ufpr.b |




Como logar com o e-mail @ufpr?

Kl§ Fazer Legon ne Microsoft Teams

mn Microsoft

denisantos@ufpr.br

.. : Insira a senha
Digite a sua senha e clique em

Senha

"Entrar".

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Bem-vindo ao ambiente do Office 365 da UFPR. Use
suas credenciais da Intranet UFPR para acessar o

ObS erve a mens ag A dO Office 365 e aproveite a experiéncia! Agéncia de
. Tecnologia da Informacao e Comunicacdo - AGTIC
Office 365!!!



Entendendo a intertace do TEAMS

Espaco para pesquisar (pessoas, assuntos, etc). Gerencie seu perfil.

Area de notificacées. o

“ 4 Pesquise ou digite um comando - — Ll X
13
, i Aﬁt:de Chat Recentes Contatos Y
Area de conversas privadas —
(com uma ou mais pessoas). 2
@
S iil , ~
Suas equipes. e—— I Essa drea muda sempre que vocé
Suas tarefas (criadas e atribuidas).e 8 alternar entre chat, equipe, calendario, etc %
Calenddrio.e—— .8
Chamadas de voz.e—— .. SN
Area de arquivos. e—— m‘ 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

Aplicativos disponiveis*. g— &

Aplicativas

Vocé poderd baixar o aplicativo @
no seu smartphone. ]

*Depende do perfil do usudrio



Entendendo a intertface do TEAMS

Area de notificacoes. o

Pesquise ou digite um comando

& Encerramento Postagens Arquivos Notas

Vocé é notificado sempre que alguém
mencionar seu home (e-mail) em uma

Marcelo Massarelli Maitan

U S _ﬂ-i.;-'l::l'
CO n Ve r S Cl. | '_ :_I;,ﬂnh. to = Adicionada uma nova guia 3 parte superior deste canal. Agui esta um link.

:__; Editar | TYeste

Vocé é notificado sempre que alguém
responder ou reagir a uma
mensagem Suq (em equipe OU em ‘ '..";' _ 2agiu 3 '-r':'- Marcelo Massarelli Maitan

Encerramento, Boa tarde

chat) ' Rer caminne

Vocé é notificado sempre que alguém
mencionar uma equipe a qual vocé
pertenca.

nicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém

Vocé é notificado sempre que uma
tarefa ou uma agenda for atribuida a
VOCE.

A QO @B &> @ -




Entendendo a intertface do TEAMS

Area de conversas privadas
(com uma ou mais pessoas).e——

e Vocé pode conversar por mensagem

Bom dia Mainara!

de texto com todas as pessoas com e il o caraa o e Precso do logotipo da PRA para usa o canvas
e _ m q ,', @Ufp r. il { io Makoto Ta jj'z s 06 56 localizei o guia em PDF, mas preciso da imagem

e Vocé pode encontrar pessoas
informando o nome ou o e-mail @ufpr
Nno espaco para pesquisar

o outro comp utader, vou ver se salvel no ondrive

e Vocé pode incluir uma ou mais
pessoas em uma conversa utilizando
@ antes do nome.

Figue atento: mencionar uma pessoa em uma conversa é
diferente de criar uma equipe no Teams!




Entendendo a intertface do TEAMS

h Geral Posta gens Arguivos loco de Anotagdes d...

Suas equipes o——

e Vocé pode criar equipes de acordo " I ’ .
com os assuntos de interesse. ' \

"N

e Vocé pode criar abas com conteudos
diferentes para cada equipe.

Bem-vindo a equipe!

e Vocé pode compartilhar arquivos e
tarefas com as suas equipes.

e Vocé pode criar canais por topicos de
interesse e compartilhar com a equipe
(ou parte dela).

Cligue aqui e assista o tutorial para criar equipes e gerenciar canais

Cligue aqui para acessar o tutorial de colaboracdo em equipes e canais.



https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-inicie-as-atividades-de-sua-equipe-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-vis%C3%A3o-geral-das-equipes-e-dos-canais-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46

Como Iniciar uma conversa?

Digite um nome ou e-mail para Faca uma chamada de voz
pesquisar uma pessoit.J

<0
'!‘ lecentes Contatos . )
: Compartilhe sua area de
B —*® trabalho (tela, aplicativos
e abertos, etc)
8
Cal?{;éricl
Chahdas

'

Y

Digite aqui a mensagem a ser enviada



Como criar uma equipe e um canal?

Clique aqui para criar uma nova equipe

Criar uma equipe ou ingressar nela

g s Voceé pode criar uma nova equipe ou
Criar uma equipe Ingrecs;:fi:; l;g';ai;guipe on roeelerxecluaoora ent... ,ngressar em uma equ,pe Ja eXlstente.

nserir cdigo

Ao criar uma equipe vocé poderd
| _ escolher o tipo de equipe de acordo
= com o seu objetivo. Nesse tutorial,

PLC (Comunidade de
Aprendizagem

broisonal) ST e escolhemos "Equipe” B 1 AN ERE

Grupodetrabalhodo e L Y e 0 O 9=/ oVt
professor

Classe



Como criar uma equipe e um canal?

Adicion

Adicione pessoas a sua equipe

informando o nome ou o e-mail

Informe o nome da equipe, @ufpr. PRONTO! Equipe criada!ll

e o tipo de privacidade

(privada ou publica) Vocé também poderd fazer isso

mais tarde.



Gerenciando equipes e candis

T  Geral Postagens

I AAqui VOCE acessa 0 menu suspenso com as opcoes de gerenciamento
da sua equipe (canal, membros, edicao, etc).

ol fo3 Gerenciar equipe
Gera
cionar canal

oF
=, Adicionar membro

ir da equipe

&) Gerenciar marcas

Criar um canal para a equipe "Tutorial Teams"

Excluir a equipe

Clique em "Adicionar canal".
Vocé deverd informar nome e N
nivel de privacidade (para todos orness uma descricho para 3 o 2losalzs o canal o
os membros da equipe ou para
membros especificos)

Cancelar




Gerenciando equipes e candis

Aqui vocé pode incluir abas com diversos
-I recursos do Microsoft Office 365.

Aplicativos

-
[=
a

Q@ - o ~
.

Aqui vocé acessa o menu
suspenso com as opcgoes de
gerenciamento do seu canal.

Clique aqui para realizar reuniao/videoconferéncia
com os membros da equipe.



Reunidao/videoconferéncia de equipe

<02 Pesquise ou digite um comando

T Geral Postagens Arquivos

Tutorial Teams

Geral

E Manuais e Guias

EQ > Reunir agora
Aplicativos

/ Desativado (] Agendar uma reuniio

=
[
B

Clique aqui para iniciar a reuniao



Precisa de ajuda?

A AGTIC disponibiliza suporte ao Office 365 nos seguintes canais de comunicacao:

Sistema Chamados (clique aqui para acessar)

8 : TEAMS! - Procure por csa.agtic@ufpr.br

Central de Atendimento: (41)3361-3333

=




