Microsoft Teams

m Microsoft

Guia de Introducao

E a primeira vez que utiliza o Microsoft Teams? Consulte este

Iniciar uma nova
conversa

Inicie uma conversagao
individual ou num
grupo pequeno.

Cada equipa tem canais
Cligue num para ver os
ficheiros e conversacoes
sobre esse topico,
departamento ou projeto.

Navegar no Teams
Utilize estes botdes para
alternar entre o feed de

guia para aprender as noc¢des basicas.

Utilizar a caixa de comandos
Procure itens ou pessoas
especificos, realize acdes
rapidas e inicie aplicagoes.

Gerir definicoes de perfil
Altere defini¢des da aplicagao,
altere a suaimagem ou
transfira a aplicacdo para
dispositivos moveis.

Adicionar separadores
Realce aplicagdes, servicos e
ficheiros na parte superior
de um canal.

Atividades, Conversas, as suas

Equipas, o Calendario e os
Ficheiros.

Equipas

As suas equipas

B Equipa de Projeto Mark 8

Geral

Ver e organizar equipas
Clique para ver as suas
equipas. Na lista de equipas,
arraste um nome de uma
equipa para reordena-la.

? e

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

Estruturar
Recursos Digitais

Ir para Plano de N

Investigagao e De

Vendas e Marketi
Geral ﬁ
Localizar aplicagoes @
pessoais

Clique para localizar e gerir

as suas aplicagdes pessoais.

Relatérios mensais

Retalho

Geral

Vendas NC460

@

Adira ou crie uma equipa
Localize a equipa que procura,
adira com um cédigo ou crie a
sua propria equipa.

Adicionar aplicacoes
Inicie Aplicacdes para
navegar ou procure
aplicagdes que pode
adicionar ao Teams.

@

" Adira ou crie uma equipa

|
Procure ou escreva um comando ‘ =
H Equipa de Projeto Mark 8 > Investigagdo e Dsenvolvimento -+ @ Matilde Cunha
Alterar imagem
Conversagbes  Ficheiros  Wiki  Power Bl Plano d eunidio +
@ Disponivel >

4 Definir mensagem de estado
Estrela Macedo N

Aqui estd o documento sintese Mark 8. Precisava de alguma ajuda com o grfico de especificacdes de desempenho  [] Guardado
@ Definigoes
@ Descrigdo Geral de Desempenho Mark 8.docx - Lista de Especificagtes e Pegas Mar
Zoom = (100%) + @]
3 respostas de vocé e Emilia
& Respondar Atalhos de teclado
Adicionar ficheiros Sobre 5

Beatriz Macedo
Um dos desafi
sistema de . ul

Permita que as pessoas vejam
um ficheiro ou trabalhem no
mesmo em conjunto.

2 clientes nao veem o valor pleno da mu
ipais clientes

Procurar atualizagoes

Transferir a aplicagao movel
2 respostas de A

Responder -
== Terminar sessdo

4 de outubro de 2019

Matilde Cunha  4/10 11:24 1
Vamos rever os resultados da campanha de marketing Mark 8 até agora

Atualizagdo de Campanha Mark 8
Segunda-feira, 7 de outubro de 2019 @ 14:30|

Compor uma mensagem
Escreva-a e formate-a aqui.

Responder

A sua mensagem esta
anexadaauma
conversagao especifica.

3 respostas de vocé, Raquel e Alexandre

< Responder ‘_

Estrela Macedo 1 d q f h B .
Alguém reviu as Ultimas estatisticas para a newsletter do proximo més? Podia utilizar ilustracGes e textos : A ICione um Ticheiro, emOJl,

GIF ou autocolante para dar
um colorido especial!

[

« Responder

Iniciar uma nova conversagao Insira @ para mencionar alguém.
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Microsoft Teams

INiciar sessao

No Windows, clique em Iniciar . > Microsoft Teams.

No Mac, aceda a pasta Aplicagoes e, em seguida, clique em Microsoft Teams.
Em dispositivos moveis, toque no icone Teams. Em seguida, abra a aplicagdo e
inicie sessdo com o seu nome de utilizador e palavra-passe do Office 365. (Se
estiver a utilizar o Teams gratuitamente, inicie sessdo com esse nome de
utilizador e palavra-passe.)

B® Microsoft
Iniciar sessdo

F-mailj telefone, ou Skype

N&o tem conta? Crie uma!

Nio consegue aceder a sua conta?

Iniciar uma conversacao

Com toda ade equipa... Clique em Equipas £33, selecione uma equipa e um canal,
escreva a sua mensagem e clique em Enviar ==,

Com uma pessoa ou grupo... Clique em Nova Conversa En?, escreva o nome da

pessoa ou grupo no campo Para, escreva a sua mensagem e clique em Enviar E>.

Inicie uma nova conversa, utilize @ para mencionar alguém

A O BB -

Selecionar uma equipa e canal

Uma equipa é um conjunto de pessoas, conversagoes, ficheiros e ferramentas,
tudo num sé local. Um canal é um local de debate de uma equipa, dedicado a um
departamento, projeto ou topico. Clique em Equipas 235 e selecione uma equipa.
Selecione um canal para explorar as Conversagoes, Ficheiros e outros
separadores.

Equipas ¥ ﬂ Equipa de Projeto Mark 8 > Investigaca

. Conversagbes  Ficheiros  Wiki  Power Bl Plana do Projeto Mark B
s suas equipas — o

- Equipa de Projeto Mark &

Estrela Macedo “
Geral b Aqui estd o documento sintese Mark 8, Precisav

Estruturar

) "
Recursas Digitais Web ) Descricia Geral de Desempenho Mark

3 respost;

Ir para Plano de Marketing |

Investigagao e Desenvolvimento
« Responder

- Vendas & Marketing
_— BeatrizMacedo %115 ik
e Um dos desafios que enfrentamas em Portugal «
Relatorios mensais sistema de um programa piloto de ambiente hit
2re 2 ¢ Diag
@ o
i
Gera
Vendas NCAE0

Matilde Cunha 410 1124
4 | Vamos rever os resultados da campanha de mar

INniclar uma reuniao

Clique em Reunir agoraCl4na area onde escreve uma mensagem para iniciar
uma reuniao num canal. (Se clicar em de Responder e, em seguida, em Reunir
Agora 4, a reunido baseia-se nessa conversacdo.) Introduza um nome para a
reunido e, em seguida, comece a convidar pessoas.

5 respostas de Francisco, Rodngo, Marganda e Adnana
G4 Reunido terminada: 19m 29s

¢« Responder

Iniciar uma nova conversacdo Insira @ para mencion
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Ffetuar chamadas de audio e Mencionar alguem com @

/
Vl d eo Para chamar a atencdo de alguém, escreva @, seguido do nome da pessoa (ou
selecione-a a partir da lista que é apresentada). Escreva @equipa para enviar a
Selecione Videochamada C4ou Chamada de audio & para ligar a mensagem a todas as pessoas numa equipa ou @canal para notificar a todas as
alguém a partir de uma conversa. Para marcar um nimero, clique em pessoas que adicionaram esse canal aos favoritos.

Chamadas %, 2 esquerda e introduza um nimero de telefone. Veja o seu
historico de chamadas e de correio de voz na mesma area.

ﬂ Noah McCormick

SR L e cliente tinha algumas alteracées a fazer a noss

2mos essas edicdes antes da nossa entrega ao

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor jas incluem uma sec¢do sobre os produtos corr

Josh@rarthwindtraders.com u 0 més de agosto, mas disse que tinha o calet

Adicionar um bot

@N|

A ¢ © @B B G -
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Responder a uma conversacdo | Adicionar um emoji, meme ou GIF

As conversagoes do canal estdo organizadas por data e, em seguida, por Clique em Autocolante [ abaixo da caixa onde escreve a sua mensagem e, em
topicos. Localize o topico ao qual pretende responder e, em seguida, clique em seguida, selecione um meme ou autocolante a partir de uma das categorias.
Responder. Adicione as suas ideias e clique em Enviar . Também existem botbes para adicionar um emoji ou GIF.
I Popular Procurar Q
B Drama no escr.. Autocolantes e memes populares
MmF Meme w E‘: MED COMPUTAGOR
@/ Designers o . .!
5 Programadores — : .
[UPOSSO CORRICIRISSO
$ Informacdes |...
Qv Brécolos

Abelha RESEARCH IA |
i
Teamsquatch , :@é

-
Q® 0 (]
Bert, o chato

P P «
]
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Ficar a par de tudo Partilhar um ficheiro

Clique Anexar @ abaixo da caixa onde escreve mensagens, selecione a
localizacdo do ficheiro e, em seguida, o ficheiro pretendido. Dependendo da
localizacdo do ficheiro, obterd as op¢des para carregar uma cépia, partilhar uma
ligacdo ou outras formas de partilhar.

Clique em Atividade 0y esquerda. O Feed mostra-lhe todas as suas notificagdes
e tudo o que aconteceu recentemente nos canais que segue.

Feed
Atrvidade ®  Recentes
[-as ° 3 :
@ Matilde Cunha 277 8 & Procurar em Canais e Equipas
Adicionou-o a equipa Contoso RH
@& OneDrive
Carregar a partir do meu computador
n

A @k© @ B Qo .-

Trabalhar com ficheiros

Cligue em Ficheiros (3 esquerda para ver todos os ficheiros partilhados em
todas as suas equipas. Clique em Ficheiros na parte superior de um canal para ver
todos os ficheiros partilhados nesse canal. Clique em Mais op¢oes ... junto a um
ficheiro para ver o que pode fazer com o mesmo. Num canal, pode transformar
instantaneamente um ficheiro num separador na parte superior!

Adicionar um separador num
canal

Cquue‘|‘ nos separadores na parte superior do canal, clique na aplicacdo que
pretende e siga as instrucdes. Utilize a Pesquisa se nao vir a aplicacao que pretende.

Adicionar um separador X
= ‘ Abrir no SharePoint
Transforme as suas aplicagoes e ficheiros favoritos em separadores na Procurar Q 4
parte superior da conversa Mais aplicagdes G Mover
] r [D Copiar
Separadores para a sua conversa
s L Transferir
< \
X l \ @ i Eliminar
[lll ) i
» P =D Mudar o Nome
Excel OneNote PDF Power BI PowerPoint Site Stream £ Obter link

e

Fazer disto um separador

Programa Piloto Mark 8.pptx

[+ ] Grafico de desempenho Mark 8.xlsx

Word
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Procurar conteldos

Escreva uma expressdo na caixa de comandos na parte superior da aplicacdo e
prima Enter. Em seguida, selecione Mensagens, Pessoas ou Ficheiro. Selecione um
item ou clique em Filtro 7 para refinar os resultados da pesquisa.

pesquisar

Mensagens Pessoas  Ficheiros v

l' Resumo dos Resultados de Vendasxlsx ~ 25/2
Retalho / Documentos Partilhados

Dados de Vendas da Campanha.xlsx 25/1
Equipa do Projeto Mark & / Documentos Partilhados

Relatério Anual CEdocx 13/11/18
Retalho / Documentos Partilhados

$ Plano GTM X1050.pptx 18/10/18
Equipa do Projeto Mark 8 / Documentos Partilhados

Localizar as suas aplicacdes
pessoals

Clique Mais aplicacoes adicionadas *** para ver as suas aplicacdes pessoais. Pode
abri-las ou desinstala-las aqui. Adicione mais aplicacdes em Aplicacdes H.

o T - N -

Ajuda OneNote Planner Stream
- E
Turnos Who Wiki

Mais aplicagdes adicionadas ]

Adicionar aplicactes

Clique em Aplicacoes B no lado esquerdo. Aqui, pode selecionar as aplicacdes que
pretende utilizar no Teams, escolher as definicdes adequadas e Adicionar.

Aderir ou criar uma equi... £93

Proximos passos com o
Microsoft Teams

Novidades no Office

Explore as funcionalidades novas e melhoradas do Microsoft Teams e de outras
aplica¢des do Office. Para obter mais informagdes, aceda a
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Obtenha videos, tutoriais e formacao gratuita para o Microsoft Teams
Quer saber ainda mais sobre as funcionalidades que o Microsoft Teams tem para
oferecer? Aceda a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 para
explorar a nossa formagao gratuita.

Envie-nos o seu feedback

Adora o Microsoft Teams? Quer partilhar connosco ideias para o melhorar? No lado
esquerdo da aplicaco, clique em Ajuda (D) > Enviar comentarios. Obrigado!

Obter outros Guias de
Introducao

Para transferir os nossos Guias de Introdugdo das suas outras aplica¢des favoritas,
aceda a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



