Microsoft Teams para Educacao

n Microsoft

Saiba mais sobre o Teams

Guia de Introducao

N&o conhece o Microsoft Teams para Educacao? Utilize este guia para obter as informacdes basicas

Navegar no Microsoft Teams
Utilize estes botdes para alternar entre o
Feed de Atividades, o Chat, as suas Teams,
as Tarefas, o Calendério e os Ficheiros.

Visualizar e organizar equipas
Clique para ver as suas equipas. Arraste os
mosaicos das equipas para os reordenar.

Localizar aplicacGes pessoais
Clique para localizar e gerir a suas
aplicages pessoais.

Adicionar aplicagoes
Inicie Aplicagdes para navegar ou procurar
aplicagbes que pode adicionar ao Teams.

_.

Gerir defini¢oes de perfil
Altere as defini¢des das aplicacdes, altere a
sua imagem ou transfira a aplicagdo movel.

Utilizar a caixa de comandos
Pesquise pessoas ou itens especificos, aja
com rapidez e inicie aplicagdes.

Iniciar um novo chat
Inicie uma conversa privada individual ou
num pequeno grupo.

Microsoft Teams

Search or type a command

Teams 28" Join or create team @—

Y @

Your teams

Pineview School Science @———
Teachers

i
Health Research

Physical Science Pineview School Staff

H

Algebra

Participar ou criar uma equipa
Localize a equipa que procura, participe
com um cédigo ou crie uma equipa sua.

Gerir a sua equipa
Adicione e remova membros, crie um novo
canal ou obtenha uma ligagdo a equipa.

Visualizar a sua equipa
Clique para abrir a sua equipa / turma ou
de funcionérios.

O que é uma equipa?

Pode criar ou participar numa equipa para
colaborar com um determinado grupo de
pessoas. Ter conversagdes, partilhar
ficheiros e utilizar ferramentas partilhadas
com o grupo, tudo no mesmo local. Esse
grupo podera ser constituido por uma
turma de alunos e de educadores, um
grupo de funcionérios e de educadores a
colaborarem num tépico ou até um grupo
destinado a um clube de alunos ou outras
atividades extracurriculares.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Participar numa reuniao

Realizar reunides de colaboracdo ou a¢des de formacdo dos funcionarios durante reunides online

- Cara Coleman 12:32 PM Physical Science Lab Chat Details Scheduling Assistant ~ Meeting notes ~ Whiteboard Close
o Scheduled a meeting

X Cancel meeting Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) Meeting options Tracking

m Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM /  Physical Science Lab Cara Coleman
Organizer

< Reply
g Add required attendees + Optional
Mar 4, 2020 1:00PM v Mar 4, 2020 1:30PM ~ 30m @ All day

Calendar St Meet now -+ New meeting -

(%) Does not repeat v

({1 Today < > March2020 v B Work week v
=] B Physical Science
02 03 04 05 06
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
1AM ®  Add location
= B I U S|% A M pPmgmhy L | = = E|n @ =
12 PM
1PM Physical Science Lab
Cara Coleman 3
Join Microsoft Teams Meeting
2PM
+1 469-297-6880 United States, Dallas (Toll)
Conference ID: 325 583 673#
3PM

Localizar o convite para a reunido no canal da sua equipa ou no seu calendario do Teams Clique em Participar para participar na reunido.
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Participar numa reuniao

Realizar reunides de colaboracao ou acdes de formacao dos funcionarios durante reunides online

| CaraColeman 1232 PM
Scheduled a meeting

Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM

Meeting with Cara Coleman

< Reply

ST

() Today < > March2020 v B Work week v . '3
02 03 04 05 06 [ )
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday g
11 AM

Join now
12 PM

#“@) @

1PM Physical Science Lab

Cara Coleman B

2pM

Other join options

3PM

Localize o convite para a reunido no canal da sua equipa ou no seu calendério do Teams. Clique

Confirme se a entrada de dudio e de video estdo a funcionar corretamente, ligue a camara e
para abrir o item de reunido e selecione Participar.

ative o som do microfone para que o possam ouvir. Selecione Participar agora para entrar na
reunido.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Participar numa reuniao

Partilhe video, voz ou o ecrad durante uma chamada online.

Microsoft Teams £ Q Search

Enviar mensagens de chat

Envie mensagens de chat, partilhe ligagdes,
adicione um ficheiro e muito mais. Os
recursos que partilhar ficardo disponiveis
depois da reunido.

Invite people to join...

Ligue e desligue o feed de video. 5 20 @ & [ e Sair d-a Feuniao ‘
A reunido ira4 continuar mesmo depois de
ter saido.

Ative e inative o seu microfone.

Adicione participantes a reunido.

Partilhe o seu ecrd e os sons do seu Aceda a controlos adicionais da
computador. Fhémada i
inicie uma gravagdo da reunido, altere as
definicdes do seu dispositivo e muito mais.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Iniciar sess3o Iniciar uma conversa

Com toda a equipa... Clique em Equipas, escolha uma equipa e um canal, escreva a sua

No Windows, clique em Iniciar > Microsoft Teams. ) .
mensagem e clique em Enviar.

No Mac, va para a pasta de Aplicacdes e clique em Microsoft Teams. No telemovel,
toque noicone Teams. Em seguida, inicie sessdao com o seu e-mail e a sua palavra-

passe da escola. Com uma pessoa ou um grupo... Cliqgue em Novo chat, escreva o nome da pessoa ou do grupo

no campo Para, escreva a sua mensagem e clique em Enviar.

Start a new conversation, use @ to mention someone
BT Microsoft

A ¢ O BB o

Sign in

Fmail, phone, or Skype

Mo account? Create one!

Can't access your account?


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Melhorar as suas publicacbes nos canais

Crie anuncios e publicagdes para a sala de aula. Edite a sua publicacdo para chamar a atencado dos alunos, controlar quem responde e publicar em varios canais.

Alterar o tioo de mensagem Controlar quem pode Publicar em qualquer canal ou equipa
i . . A
Seleci P . 9 responder Publique a sua mensagem em qualquer uma das Alterar a importancia da sua mensagem
elecione se quer iniciar um novo . R . . )
t6pico d 9 . bii Permita que todos respondam a suas equipas ou dos seus canais a0 mesmo Marque a sua mensagem como importante se
oplcol e f:onversagao ou publicar sua publicagdo ou limite as tempo. Fantastico para difundir uma comunicagao quiser chamar a atengdo para a publicagao.
um anuncio. i
respostas aos moderadores. importante!

Formatar o texto [ New conversation ™  Everyone can reply (1 Post in multiple channels @

Altere a cor, o formato e o estilo do

— —®B 7 U S|¥ A A rmgephvy L& = E E|[ 0 @ ¢ = B e

Adicionar um assunto ® Adda SUbJeCt

Mantenha o tépico da sua nova

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
publicagdo adicionando um assunto.

Adicionar um assunto
Clique aqui para entrar num modo de
formato enriquecido para a sua

mensagem. HAI@@@@@QQ@O@' B


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Fazer chamada de video e audio
Cligue em Chamada de video ou Chamada de dudio para chamar alguém a partir dum

chat. Para marcar um numero, clique em Chamadas a esquerda e introduza um ndmero de
telefone. Visualize o seu histérico de chamadas e o voicemail na mesma area.

Responder a uma conversa

As conversas de canal estdo organizadas por data e, em seguida, por topico. Localize o
tépico ao qual quer responder e, em seguida, clique em Responder. Adicione as suas
ideias e cliqgue em Enviar.

@mencionar alguém

Para chamar a ateng¢do de alguém, escreva @ e, em seguida, o respetivo nome (ou
escolha-o a partir da lista que aparece). Escreva @team para enviar mensagens a toda a
gente numa equipa ou @channel para notificar toda a gente que adicionou o canal aos
favoritos.

Noah McCormick
d Hoah@northuktradens con lient had some changes to our design for the J
make those edits before our Wednesday clien
Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
Josh Nestor 2 include a section about the buy one get one
ERERN AR S :d for August but she mentioned she got the t
£ Addabot

@N|

ACOBEB -

Adicionar um emoji, meme ou GIF

Cligue em Autocolante debaixo da caixa na qual escreve a sua mensagem e, em seguida,
escolha um meme ou autocolante a partir duma das categorias. Também ha bot&es para
adicionar um emoji ou um GIF. Pesquise por MicrosoftEDU na pesquisa de GIF para alegrar

as coisas!

@, Desgrers % "’;\A.

RESEARH uw}m!
= “a S
;’ 0 w.id 'iﬁi
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Controlar o que se passa Partilhar um ficheiro

Cliqgue em Atividade a esquerda. O Feed mostra-lhe todas as suas notificacdes e tudo Cligue em Anexar debaixo da caixa na qual escreve mensagens, selecione a localizagdo do
0 que se passou recentemente nos canais que segue. Também é aqui que ird ver as ficheiro e, em seguida, o ficheiro que quer. Dependendo da localizacdo do ficheiro, ird obter
notificacBes acerca das suas tarefas. opc¢des para carregar uma copia, partilhar uma ligagdo ou outras formas de partilhar.

®© Recent
Feed Vv @i Browse Teams and Channels
9 Megan Bowen 7727 & @ OneDrive
© Added you to the team Contoso HR r—— P ——
Ar 4k© () B a
Adicionar um separador num canal Trabalhar com ficheiros

Clique em Ficheiros a esquerda para ver todos os ficheiros partilhados em todas as suas
equipas. Clique em Ficheiros no topo do canal para ver todos os ficheiros partilhados nesse
canal. Clicar em Mais opcdes... ao lado de um ficheiro para ver o que pode fazer com ele. Num
canal, pode transformar instantaneamente um ficheiro num separador no topo!

Clique + perto dos separadores no topo do canal, clique na aplicacdo que quer
e, em seguida, siga as prompts. Utilize Pesquisar se ndo vir a aplicacdo que
quer.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel fearch Q
More apps eSS a————

Tabs for your team
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