Manual de usabilidade do Teams
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Como aceder ao Teams

1- Para aceder ao Teams podera aceder através da pagina www.office365.ulisboa.pt,
selecionando a opgao “Office365” e clicar em Aceder na imagem do Teams.
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2- Iniciar sessao com a conta Office365 e a respetiva palavra-passe
(ex: username@office365.ulisboa.pt)
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http://www.office365.ulisboa.pt/

3- Apés login, clicar no quadrado em cima e selecionar a aplicagdo Teams
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4- Podera também aceder ao Teams através do link https://teams.microsoft.com/ e
efetuar o login conforme indicado nos pontos anteriores

5- Serd apresentado o menu inicial
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https://teams.microsoft.com/

Como participar e iniciar uma reuniao

Como criar uma reunido e enviar o convite:

1- Aceda ao Calendario e selecione Novo Evento.
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2- Como indicado na imagem, pode selecionar o dia e hora, adicionar pessoas
selecionando a opgdo “convidar participantes”, poderd gravar a
e caso pretenda poderd adicionar ficheiros no agendamento da reunido.
Por fim clicar em Guardar/ Enviar.
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3- No calenddrio ird aparecer a reunido agendada e para entrar devera clicar em
“Participar”
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__! Exemplo Reunido do Microsoft Teams Bruna Filipa Costa Cruz Participar
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4- Serd apresentada a imagem abaixo onde devera clicar em “Participar agora”
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5- Durante a reunido, para partilhar o ecrd pode selecionar o botdo “partilhar”.
Tem a opgdo de ligar/desligar o microfone e a cdmara.
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Partilhar




Como funcionam as conversas

Conversa entre duas pessoas:

1- Na parte superior da lista “conversa” clicar em nova mensagem
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Q‘ Chat e [
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9 Nao lido || Conversas || Som ativado i
Conversa

- @ Mengoes
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2- Escreva o nome da pessoa/username a quem deseja enviar mensagem, clique e
componha a mensagem na caixa de texto

Conversa = [ Para:  Nome de utilizador
» Afixado gc  Nome de utilizador
Bco Nome de utilizador
BA

* Recentes

BR
Nova conversa

BA

3- Para enviar a mensagem pode clicar em “Enter” ou clicar na seta indicada. Tem
a possibilidade de anexar ficheiros clicando no +

Tudo bem? v @ B 1| B

Criar uma Conversa em grupo:

1- Na parte superior da lista “conversas” clicar em nova mensagem, onde devera
escrever o nome/username dos participantes. Apds selecionar os participantes

Chat w® Q @~ p p o utilizadorl ) utilizadorZI V4 |c°nversar Partilhado

I Nomear a conversa em grupo I

N&o lido || Conversas | Som ativado ~
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clicar em “enter”, onde ser adicionada a nova conversa. Pode posteriormente

dar um nome ao grupo

Notificacoes

1- Para aceder as notificacdes clicar no sino, depois nos 3 pontinhos em cima e
selecionar a opcao “defini¢cdes de notificacdo”

a Atividade e |

Atividade

Gt Marcar todas como lidas

E
ExEE 737 Definicfes de notificagio

200 Mengdes de etiqueta

[(wy}

Equipas

2- Para ativar ou desativar o som das notificacdes pode selecionar as op¢cdes que

correspondem ao que deseja

2 som
Predefinicio v | D

Repreduzir sons em netificagdes
Predefinigio v D

Reproduzir sons com netificagdes de contacto urgentes e prioritarias
Repreduzir sons com chamadas, pedidos de ades3o e notificagées de inicio da reuniso

Reproduzir sons quando estiver ocupado ou numa reunido

Como funcionam as equipas

A criacdo de equipas no Teams é efetuada pelo administrador, neste caso, pelas

equipas informaticas das escolas.

Para criar uma nova equipa no Microsoft Teams, devera efetuar os seguintes passos:

1- Selecione o menu “equipas”

Q Juntar-se a uma equipa +
Atividad

9 Escreva para procurar
Conversa

Equipas para si

P

L Equipas (Ctrl+Shift=3)

Equipas
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2- Selecionar em “Aderir ou criar uma equipa” e selecionar “Criar uma equipa”
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. Eﬁ Aderir ou criar uma equipa |

IE& Criar equipa I

89 Aderir & equipa

3- Dé um nome a sua equipe e adicione uma descri¢cao opcional.

Create a team
You're creating a team from scratch. More create team options
Team name *

Give your team a name

Description

sople know what this team is all about

Team type and sensitivity

(%) Private Secure

Name the first channel * &

Cancel

4- Podera definir o tipo de equipa: privada ou publica.
Para limitar o conteldo e falar com um grupo especifico de pessoas,
escolha Privado. Para uma comunidade ou tdpico em que qualquer pessoa na
organizagao possa participar, escolha Publico.

What kind of team will this be?

Sensitivity label

Secure o

Privacy

f:l Private

weed perrmission t join

Public

\ YOUF GG CAN join



5- Dé um nome ao seu primeiro canal

6- Quando terminar, selecione Criar

7- Ao criar uma equipa, o utilizador fica como proprietdrio dessa equipa. Devera
adicionar as pessoas que fazem parte dessa equipa e nomear um proprietdrio.

< Juntar-se a uma equipa T

I Escreva para procurar Q I #

Equipas para si

Aderir a uma equipa com um cédigo

"TtI’Cd.IZE o codigo de ade

Como aderir a uma equipa:
1- Selecionar “Aderir a uma Equipa”
2- Na caixa de procura escrevemos o nome da equipa que procuramos ou
podemos entrar através de um cddigo

3- Aponte para o bloco da equipe para reveld-lo e selecione Entrar para a equipe.

4- Vocé pode ingressar imediatamente em uma equipe publica, mas deve solicitar
a entrada em uma equipe privada e aguardar a aprovagao do proprietario para
aderir a equipe e seus canais

Peca para adicionar um membro:

1- Selecione Mais opgbes “** > Adicionar membro na sua lista de equipas

2- Digite o nome de uma ou mais pessoas e selecione Enviar solicitacdo. Os
proprietarios das equipas receberdo um alerta de que tém uma solicitacdo
pendente.

1- Selecione Copiar e envie o link para a pessoa que vocé deseja convidar para a
sua equipe. Essa pessoa podera entdo colar o link em qualquer navegador para
ingressar na sua equipe



Como funcionam as chamadas

Efetuar ou atender uma chamada a partir de qualquer lugar:

1- Selecionar “Chamadas”

2- Escrever o nome da pessoa que deseja ligar e clicar em ligar

Ati%je n Chamadas Pessoal
O]

Convers

I Escreva um nome I

prry
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Tarefas

Calendirio

3- Para atender chamadas aparecera uma notificacdo que o permite aceitar ou
recusar. Pode escolher atender sé dudio ou com video chamada

Tj Caren Gold is calling you

Adicionar um utilizador a uma chamada:

oot

4- selecione Mostrar participantes " nos controlos de chamada e, em seguida,
escreva o respetivo nome na caixa de pesquisa.

Participantes X
Localizar alguém ou marcar um ndmero Q

< Partilhar convite

Nesta reunido (2)

';‘ Megan Bowen

(&N riovrs
Se Adele Vance




Como procurar ficheiros no OneDrive:

Como procurar e criar ficheiros:

1- Selecionar OneDrive
2- Procurar nos “os meus ficheiros” ou “Partilhado”

3- Para criar ou carregar um documento selecionamos “Criar ou Carregar” e
escolhemos o ficheiro desejado
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