Orientagdes para utilizacdao do Microsoft Teams
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Microsoft Office 365

Primeiramente, é necessario estar cadastrado na plataforma Microsoft Office 365.
Caso ndo possua o cadastro, faga-o com antecedéncia, pois a liberacdo do acesso podera levar
24 horas. Para realizar o cadastro consulte as instrucées em
https://manuais.ifsp.edu.br/books/office-365.

Acessando o MS Teams

O MS Teams pode ser acessado pelo navegador web ou por meio de um software
instalado em seu dispositivo (computador, celular, tablet). Recomendamos que, pelo menos,
o(s) responsavel(is) por controlar a “reunido” utilize a versdo que precisa ser instalada.

O download pode ser feito por meio do link https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app. Apds fazer o download, basta executar o
instalador e seguir as instrucdes.

Acessando a versao web

Para acessar o MS Teams na versio web, navegue para o site
http://teams.microsoft.com/. Em seguida, insira seu e-mail do IFSP e clique em Avangar.

B® Microsoft

Entrar

rivaldo.junior@ifsp.edu.bd

Mao tem uma conta? Crie umal
M3o consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada


https://manuais.ifsp.edu.br/books/office-365
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
http://teams.microsoft.com/

Insira sua senha de acesso e clique em Entrar.

< rivaldojunior@ifsp.edu.br

Insira a senha

Esqueci minha senha

Informe se deseja permanecer conectado a sua conta para ndo precisar informar usuario
e senha toda vez que acessar o MS TEAMS. Se estiver utilizando um computador publico,
recomendamos escolher a op¢do “Nao” para ndo deixar seu usuario conectado.

rivaldo junior@ifsp.edu.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o numero de vezes que sera
solicitado a entrar.

|:| M&o mostrar iss0 novamente

Mao Sim



Clique na opgao “Em vez disso, use o aplicativo web”.

Microsoft Teams

Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows

Em vez disso, use o aplicativo web

Juridico Privacidade e Cookies © 2020 Microsoft



Acessando a versdo instalada

Localize o icone do MS Teams em sua Area de Trabalho ou vé até o menu Iniciar >>
Microsoft Teams.

Clique para abrir o aplicativo.

Informe seu e-mail do IFSP, clique em Entrar e, em seguida, informe sua senha e clique
Entrar.

[ﬁ Microsoft Teams — b

Microsoft Teams

Insira sua conta
corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

rivaldo.junior@ifsp.edu.bd

Ainda ndo esta no Teams? Saiba mais

Criar uma conta gratuita




Reuniao

Abrindo uma reunido com a equipe
Cligue no menu Equipes e depois clique no nome da equipe que deseja reunir.

Q_ Pesquisar

Equipes 23 28" Criar uma equipe ou ingressar nela

Suas equipes

Processo Seletivo Simplificado
- Biologia

Equipes ocultas

Caso a reunido ja tenha sido iniciada, pule para o tépico Entrando na reunido pelo link ou para

o topico Entrando na reunido sem usar o link.

Clique no canal desejado (neste exemplo é o canal “Geral”). Na aba Postagens do canal, clique

na reunidao agendada para ver os detalhes.

o “

< Todas as equipes PS  Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d..  + @ Equipe | O Rewnit | - @D -

PS

Processo Seletivo Simpl...

® =0
\

Bem-vindo 3 equipe!

Tente @mencionar o nome da equipe eu os nomes das equipes para iniciar uma conversa.

Rivaldo Sampaio Oliveira Junior 10:57 ‘
Agendou uma reunido e

Hoje

@  Processo Seletivo Simplificado

BB erco teire, 0 de marco de 2021 2 0800

& Responder




Clique no botdo Ingressar

e “

=

Processo Seletivo Simplificado Chat Detalhes  Assistente de Agendamento [ -I/B Fechar
3 Cancelar reunido Opgaes de reuniao Controle
& Processo Seletivo Simplificado Rivaldo Sampaio Oliveira Junior

Organizador
o Adicionar participantes obrigatérios + Opciona
<o Adicionar participantes obrigatorios Opcional
® 9 demarde 2021 08:00 v 12 de mar de 2021 19:00 + 3d1th @  Odiainteiro
() Nio se repete
5]
®  Adicionar localizagio
OneNote

= B T U S|V & A mbgaov M= o= = = 09 e =

Reunido do Microsoft Teams

® Ingressar pelo aplicativo mével ou pelo computador
Clique aqui para ingressar na reuniao

Aplicativos

Saiba mais | Opgcdes de reunido

Caso alguém tenha dificuldade para encontrar a sala da reunido, é possivel enviar uma
solicitagdo para que ela ingresse. Desta forma, ela recebera uma chamada no aplicativo
instalado no computador e recebera um e-mail com o link para ingressar na reuniao.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia

Participantes
pigite um nome
Nesta reunio (1)

@ aldo Sampaio Oliveira Junior g

ador

Sugestdes (2) ’

e Fernando ...| Solicitar para ingressar

@ Flavio Domingues Vieira

Convidar pessoas a se juntarem a vocé




Entrando na reunido pelo link
A reunido agendada pode ser acessada por meio de um link exclusivo, caso tenha sido
enviado a vocé. De posse do link, copie e cole-o no navegador web e depois tecle <Enter>.

Escolha se deseja abrir no aplicativo ou no navegador.

Abrir Microsoft Teams?

* https://teams.microsoft.com quer abrir esse aplicativo.

[0 Sempre permitir gue teams.microsoft.com abra esse tipo de link no app associado

Abrir Microsoft Teams Cancelar
COIMU YOCE UeEscja 1myressar
na reuniao do Teams?

Baixar o aplicativo do Windows
‘ Use o aplicativo da area de trabalho para
obter uma melhor experiéncia.

Continuar neste navegador
N3o é necessario baixar ou instalar.

* Abrir seu aplicativo Teams

la tenho isso? VA direto para a sua reunido.

Microsoft Teams

Escolher as configuragdes de 4udio e video para

Reunido agora

w @ & @ % ¢ MDRIRBT Hands-Fre...

Outras opgdes de ingresso

Jx Audio desativado [#) Adicionar uma sala




Entrando na reunido sem usar o link
Na equipe, clique no canal que deseja acessar. Neste exemplo, hd apenas um canal
(“Geral”), mas em outra equipe pode ser que haja varios.

Na aba de Postagens do canal, clique no botdo Ingressar.

< Todas as equipes

S

Geral

S

Processo Seletivo Simpl... -

-

Q, Pesquisar @ = O
H Geral Postagens Arquivos Mais1~ + @ Equipe | & Reunir v (D) s+

Processo Seletivo Simplificad... Ingressar

. J

| ‘

Bem-vindo a equipe!
Tente @mencionar o name da equipe oL ~- =~~~ 4=~ equipes para iniciar uma conversa.
Ontem
EI:1 Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado
4 respostas de suas
4 Rauniin encarrada: 28m 3 "

O link para acesso a reunidao também fica disponivel numa posi¢cdao mais abaixo na area de
postagens, conforme ilustrado a seguir.

< Todas as equipes

Processo Seletivo Simpl... -

Geral

ﬂ Geral Postagens Arquivos Mais 1~

@ Equipe 2 Reunir  ~  (§) eee

Recolher tudo
Reunido
2 Baixar  (expira em 19 day...
G4 Reunido encerrada: 20m 34s n
& Responder
Hoje
Encerramento de Nova reunido do canal: 3m 32s L]

< Responder

Processo Seletivo Simplificado - Biologia inici

Ingressar

B Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado iniciado

& Responder



Autorizando um convidado externo

O convidado externo é um participante que ndo possui cadastro no Office 365. Ele
deverd acessar por meio do link exclusivo da reunido e ndo terd acesso aos recursos do canal,
tais como chat e arquivos. Para que ele tenha acesso a reunido é necessario autoriza-lo. Clique
no menu Mostrar Participantes, depois confira o nome do candidato e clique no botdo
Admitir participante no lobby.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

ol 5| |-1fl

' Participantes

Digite um nome

Aguardando no lobby (1)

Jodo Pedro (Convidado)

Nesta reunizo (1)

@ ivaldo Sampaio Oliveira Junior a

Sugestdes (2)

e Fernando Mendes Tiago
e Flavio Domingues Vieira




Gravacgao da reunido

Antes de iniciar a gravacao, avise a todos que ird gravar. Na tela de reunido, clique nos
3 pontinhos que ficam no menu superior, depois clique em Iniciar gravagao.

Nova reunio do canal
oy

Configuragges de disposi...
reuniio
B AnotagBes da reunido

(D Detalhes da reunido

H Galeria v Oliveira Junior g

3 Tela inteira

%% Aplicar efeitos de tela de ...

Ativar legendas ao vivo

‘ @ Iniciar gravagio
Convidar pessoas a se juntarem a vocé

i Tedado de discagem

(46 Desativar video de entrada

Uma mensagem sera exibida na parte superior da tela de reunido. Vocé pode clicar no
botdo Ignorar para que essa mensagem pare de ser exibida.

Nova reunio do canal
@ 131

A\ Voce ests gravando Vocé ests gravando esta reunido. Avise a todos que est3o sendo gravados. Politica de privacidade
Participantes

‘ Digite um nome

Nesta reunigo (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior g
dor =
Sugestdes (2)

e Femando Mendes Tiago

@ Flavio Domingues Vieira

Convidar pessoas a se juntarem a vocé




Para parar a grava¢do vd no mesmo menu onde a iniciou e clique em Parar gravagao.

Nova reunido do canal

@ 1517 £

A\ Vocé ests gravando Vocé esti gravando esta reunido. Avise a todos que est3o sendo gravados. Polftica de privacidade Configurages de disposi...
= Opgoes de reunido

B Anotagdes da reunido

(@ Detalhes da reunizo

H Galeria v Oliveira Junior ¢

3 Tela inteira

% Aplicar efeitos de telade ...
(9 Ativar legendas ao vivo

Q Parar gravacio

Convidar pessoas a se juntarem a vocé i Teclado de discagem

(44 Desativar video de entrada

Serd exibida uma mensagem informando que a gravacao estd sendo salva.

Nova reunido do canal

A A gravacgio esti sendo salva A gravagio foi interrompida. Vocé pode encontrar o link da gravagio no histérico de chats da reunido. Le...
Participantes

f Digite um nome

Nesta reunigo (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior g
ganizador &

dor

Sugestdes (2)

e Femando Mendes Tiago

e Flavio Domingues Vieira

Convidar pessoas a se juntarem a vocé

Este processo pode ser repetido quantas vezes forem necessarias durante uma reunido
para dividir os videos de acordo com a necessidade.



Fazer o download da gravacao
As gravagOes sao armazenadas automaticamente pelo MS Teams na pasta
“Recordings” da aba “Arquivos” do canal.

< Todas as equipes ‘ | Geral FPosta Arquivos Bloco de Anotagdes d...  Calenddrio do canal
el o
. + Novo v @ Copiar link 1 Baixar |- Adicicnar armazenamento em nuvem
v I
General
PSS Engenharia Quimica N
] Nome Modificado ~ Madificado por +~ Tamanhe do 4
Trabalhos Geral
(= 09-03-2021 5 de margo Rivaldo Sampaio O...
[+
Calendirio 10-03-2021 5 de margo Rivaldo Sampaio O...
11-03-2021 5 de margo Rivalde Sampaio O...
Recordings 6 de margo Rivalde Sampaio O...
NF_E] BANCAS - Eng Quimica_Bioguimica REV.docx 4 de margo Rivalde Sampaio Q... 255KEB
IE] Controle.xlsx 5 de abril Melissa Midori Mar... 215 KB

Selecione o arquivo desejado e depois clique em “Baixar”.

< Todas as equipes -l Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d...  Calendério do canal +
e® o, | =
2 @ Copiar link ¥ Baixar ] Excluir <= Fixar na parte superior X 1 selecionados =
~7 H
General Recordings

PSS Engenharia Quimica

] Nome Modificado Modificado por Tamanho d
Geral ] 9 de margo Flavio Domingues ... 459 MB
[+] 9 de margo Flavio Domingues ... 87,6 MB
(V] ] 9 de margo Flavio Domingues ... 64,3 MB
] 9 de margo Flavio Domingues ... 54,2 MB
[=] 9 de margo Flavio Domingues ... 91.5 MB
] ravacdo da aula... 9 de margo Rivaldo Sampaio O... 120 MB

J ravacdo da aula... 9 de marco Rivaldo Sampaio O... 154 MB




Tornando o convidado externo um apresentador
Esta opcao permite ao participante compartilhar uma apresenta¢do, um documento
ou uma tela em seu computador.

Cligue no menu Mostrar participantes, localize o particpante, clique nos 3 pontinhos
gue aparecem na frente no nome dele e clique na opgao Tornar um apresentador.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

Participantes

Digite um nome

Apresentadores (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior
0 dor =

Convidado

Participantes (1) ’

@ Joo Pedro (Convidado) . 4
d 2

Suge

£y Tomar um apresentador

£ Remover da reunido

Jodo Pedro (Convidado) #

Acessando o chat
Cline no menu Mostrar conversa. Abrird uma barra lateral direita, onde é possivel ler e
enviar mensagens. Somente os membros da equipe tém acesso ao chat.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

& o

Chat de reunido

Jodo Pedro (Convidado) %




Destacando um participante
Esta opcao colocard o video do participante em destaque na tela de reunido.

Clique no menu Mostrar participantes, localize o participante, clique nos 3 pontinhos
que aparecem na frente no nome dele e clique na opcdo Destacar.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

Participantes

Digite um nome

Apresentadores (1)

@ Ido Sampaio Oliveira Junior

Participantes (1)

oo Pedro (Convidado)
f® Convidado

w2, Fixar

Suge
‘ D
w & Tomar um apresentador

(
&’ Remover da reunido

Jo3o Pedro (Convidado) &

Silenciar o microfone do participante
Cligue no menu Mostrar participantes, localize o participante, clique nos 3 pontinhos
que aparecem na frente no nome dele e clique na opcdo Ativar mudo do participante.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

oy @

Participantes
Digite um nome

Apresentadores (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior 7

Participantes (1) .
» @Joso Pedro (Convidado) e
@' Convidado =

¥ Ativar mudo do participante

Suge

@ &z Fixar

stacar

@ £ Tornar um apresentador
g

£ Remover da reunido

Joso Pedro (Convidado)




