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Mlcrosoft

Teams?

O Microsoft Teams ¢ uma
plataforma que reune pessoas,
conversas e conteudo para que
as equipes de trabalho possam
colaborar e realizar suas
tarefas com mais facilidade.

O acesso ao Microsoft Teams esta
disponivel para todos os servidores
administrativos, professores e alunos do
Centro Paula Souza por meio do Office
365. Todos que possuem um e-mail
@cps.sp.gov.br,
@fatec.sp.gov.br e @cpspos.sp.gov.br

@etec.sp.gov.br,

podem fazer uso da plataforma em
ambiente web ou realizar a instalacao
gratuita do software em computadores,

tablets e smartphones.

Com o Teams, vocé ganha tempo e

organiza sua e jornada de trabalho onde

vocé estiver. Para entender melhor sobre
como funciona o Teams, assista ao
video disponivel no enderego
http://abre.ai/introducao-teams, ou
aponte a camera do seu smartphone para

0 QR Code abaixo:




O que eu posso
fazer com o

Microsoft
Teams?

¥® Chat

O Microsoft Teams oferece uma
experiéncia de conversag¢ao. Suporta nao
sO bate-papos persistentes, mas também
conversas encadeadas, para manter o
envolvimento de todos. As conversas de
equipe sao, por padrao, visiveis para todo
o time, mas h@, naturalmente, a opgao de

discussoes privadas.

-2
208 Trabalho em equipe

O Microsoft Teams reune todos os
servicos do Office 365 para fornecer um
verdadeiro centro de trabalho em equipe.
Word, Excel, PowerPoint, SharePoint,
OneNote, Planner e Power Bl estao
disponiveis no Teams para que as
pessoas tenham todas as informagdes e
funcionalidades de que precisam ao seu

alcance.

Nele conseguimos manter conversas
privadas (chats) ou em grupo e construir
grupos de trabalhos: montar equipes,
dividir tarefas, controlar jornada de
trabalho do servidor em teletrabalho,
enviar e receber arquivos, fotos, audios, e
usar de forma integrada todas as
ferramentas disponiveis no Office 365,

(como Outlook, Forms, OneNote e etc.)

Por exemplo, é possivel transferir os
arquivos que estdao na rede interna do
Centro Paula Souza para a nuvem da

Microsoft (OneDrive).

Todas as pessoas participantes de um
grupo no Teams podem trabalhar em
conjunto nos arquivos on-line. O Teams
nos possibilita desenvolver trabalhos a
partir de qualquer lugar, inclusive por

meio da versao para celular.



Como acessar
e 1nstalar o

Microsoft
Teams?

1.° Passo:
Acesse sua conta institucional do Office 365 pelo endereco https://www.office.com/,

clicando no botao "Entrar".

2.° Passo:

Insira o seu e-mail institucional (@cps.sp.gov.br, @etec.sp.gov.br, @fatec.sp.gov.br ou

@cpspos.sp.gov.br).
Clique no botao "Avancar".

B® Microsoft

Entrar 0

Karen.teixeira@cps.sp.gov.br

Neahuma conta? Crie uma 0




3.° Passo:
Insira sua senha de acesso e clique no botao "Entrar".

karen.teiveira@eps.sp.gov.be

Insira a senha
..............| < I

Na pagina inicial sera possivel acessar os aplicativos do Office 365 como OneDrive,

Word, Excel, PowerPoint, etc.
4.° Passo:
Cliqgue no icone "Teams".

_ p L _

Instalar & Office

Boa tarde
o
+ o™ a W r R ol » Wi NG s 2
igicay Cutlook OneDrive Waord Excel PowerPaint OneNote SharePoint Teams elass Sway
novola) Motebook

5.° Passo:
No canto inferior esquerdo, clique no icone para baixar o Teams para computador.

Espere o arquivo baixar e o execute. Siga as orientagdes para instalacao em tela,

Arquivos @ Recentes




Como criar
uma equipe no

Microsoft
Teams?

1.° Passo:
Abra o Microsoft Teams instalado em seu computador e, se precisar, realize o login
com os dados da sua conta institucional. Clique em "Equipes”, no menu a esquerda, e,

posteriormente, em "Criar uma equipe ou ingressar nela".

Pesquise ou digite um comando

8 Criar uma equipe ou ingressar nela




2.° Passo:

Clique em "Criar equipe”.

Criar uma equipe ou ingressar nela

>

Criar uma equipe

¥y Criar equipe

3.° Passo:
Clique em "Equipe".

i

Ingressar em uma equipe
com um cédigo

Inserir codigo

Term um odd 00 Pars Igresar &m uma

equipe? |n§ira-0 a0ma

Selecionar um tipo de equipe

AL

|;:Jl':

al PLC (Comunidade de Ea
H ]
asse Aprendizagem Sl
Debates em sala de auls, progetos o Adrmanistracio e desenvebamento
M grupa & tarefas Profissional) Fisds
Grupo de trabalho do
professor

QOutro

Clubes, grupos de estuda,
atividades pos-escola

Cancelar




4.° Passo:
Dé um nome e defina a privacidade da sua equipe. Se quiser, vocé pode realizar uma

descrigcao sobre a equipe de trabalho.

Criar sua equipe

s lideres de equipe sdc o5 proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos importantes € configurar um Bloco de
Anotacdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns,

> <o

D <o

Equipe Privada - 56 os proprietdrios podem adicionar membros A,

CRar uma squips usando uma equipe existents como modelo

Cancelar

5.° Passo:

Adicione as pessoas a sua equipe. Vocé pode selecionar pelo nome ou pelo e-mail
institucional. SO conseguimos inserir pessoas dentro de um mesmo dominio. Por
exemplo, se meu e-mail é @etec.sp.gov.br, sé vou conseguir adicionar pessoas cujo e-
mail também sejam @etec.sp.gov.br. Depois disso, clique em "Adicionar”.

Uma vez adicionada, vocé pode selecionar a permissao do integrante dentro da equipe.,

em que o "Proprietario” tem acesso total, enquanto o "Membro", parcial.

Adicionar pessoas a "Teste cps” Adicionar pessoas a "Teste cps”
Ciomeos b dhgithl UM ROME UMD 510 de Satibugle 6 UM RUPS Je TRGUIANGE P BIICSRT & Comece » Gaithr um pome uma |t de datnbuicho ou um Qrupe de eQUIBNCE DaE BIICsonN §
wquipe. Fara adicionas pessoas de for da organizaclo como convidados. digite seus enderegos de equipe. Para aditionas pessass de fora 43 organizagho como convidades. digite seul enderfegos de
amail. email.
Faget liena| .' Fagner Gustave Fortunato de Lima »
Fagner Gustavg Fortunato de Lima
FAGMERLIMA

[ Ignorar

Feito isso, sua equipe esta criada e pronta para ser gerenciada



Como 1niclar
um chat no

Microsoft
Teams?

No menu a esquerda, clique em "Chat". Depois disso, digite o nome ou o e-mail
institucional do contato com quem deseja conversar. Lembre-se que caso deseje falar
com alguém da Administragao Central, por exemplo, que tenha e-mail @cps.sp.gov.br,
vocé vai precisar utilizar alguma conta institucional da Unidade de Ensino que também
seja @cps.sp.gov.br para efetuar o login no Teams. Selecione o contato e confirme. E

pronto! Podem comegar a conversar!

|

Recontes Contates W Q. Pesquisar per priscilasl ° o @ W
e s ?r-;:. 3 ltc-f-!--r:.-ew!a L2
Bl R S SR B
Digite UMa Nova Mensagem
b1 OB E @B | - oS

10



Como falar,
a0 mesmo tempo,
com mais de

ulrna pessoda 110

Microsoft
Teams?

No menu superior direito, clique no icone correspondente a "Adicionar pessoas”.

Digite os nomes ou os e-mails institucionais das pessoas que deseja adicionar a
conversa.

Clique no botao "Adicionar". E pronto.

Digite uma nova MmEnsagem

b1 0@ BE®E R - =3
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Como compartilhar
arquivos no chat do

Microsoft
Teams?

Na barra de opc¢des inferior, clique no icone representado por um clipe, correspondente
a "Anexar". Vocé pode selecionar se deseja carregar um arquivo de seu computador ou

importar algum da sua conta do OneDrive.

Hsuul“¢u — “

Recontes Contatos W Ps_ Priscila Rodrigues da Silva chat Amquios Orpanizaglo  Athidade + oo@ i

Sera aberta uma janela, na qual vocé pode procurar a pasta onde o documento esta

salvo, selecionar o arquivo desejado e enviar. Seu documento sera anexado.

12



Como agendar
uma reuniao no

Microsoft
Teams?

No Teams é possivel realizar reunides remotamente, com capacitade para até 10.000
participantes e com duragcdo de até 4 horas. E vocé consegue participar,

simultaneamente, de até 15 reunides. Para agendar uma reuniao:

1.° Passo:
No menu lateral esquerdo, cligue em "Calendario” e, depois disso, em "Nova reuniao” na

barra superior direita.

Microsoft Teams Pesquize cu digite um comando

E) catendsrio
] Hoje € Margo 2020

16 17 18 19

13



2.° Passo:
Preencha com os dados da reunido, selecione os participantes a partir do nome ou e-
mail institucional, indicando a data e horério. E possivel adicionar, inclusive, detalhes da

reuniao, como a pauta dos assuntos, por exemplo.

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando

E Nova reunido Detalhes Assstents de Agendamento Fechar

Fuso hordnc: (UTC-03:00) Brasda

2 Adcons thuk <:

1]
oL

Adiconas participantes obngatonos

B 19.de mar de 2020 15:00 19 de mar de 2020 15:30 30min @ O diainteino <:
Mio s repete @
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Digete detalhes desta nova reunido @
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Como realizar
uma reuniao no

Caso vocé deseje realizar uma reuniao neste exato momento com as pessoas da sua
equipe de trabalho, por exemplo, vocé pode fazer isso no Teams usando comunicagao

escrita, dudio, voz e, até mesmo, video.

1.° Passo:
No menu lateral esquerdo, clique em "Calendario". Posteriormente, clique em "Reunir

agora" no canto direito da barra superior.

Microsoft Teams E Pesquise ou digite um comando

ﬂ Calendirio

G Heje < b Margo 2020

16 17 18 19 20

15



2.° Passo:
Verifique se os dispositivos de audio e video estdo habilitados, caso vocé deseje utiliza-

los e clique em "Ingressar agora”.

{5} Dispositivos

Outras opgdes de ingresso

Y I | oyl el
4 Audio des

3.° Passo:
No menu direito, adicione as pessoas com quem deseja se reunir, procurando pelo
nome ou pelo e-mail institucional. Caso seja uma reunido agendada e vocé ja tenha

selecionado os participantes, esta etapa ndo sera necessaria.

Pessoas 4

priscilas

Priscila Rodrigues da Silva
PRISCILASILVA

W@ Croanizade

16



4.° Passo:
Durante a reuniao, é possivel vocé realizar a gravagao da reunido clicando no icone de
reticéncias da barra de ferramentas horizontal que fica disponivel e, depois disso, em

"Iniciar gravacao". Além disso, é possivel realizar e exibir anota¢cdes da reuniao.

Mastrar configuragies do dispositive

= Mostrar anotagbes da reunido

I Entrar em tela inteira

i Tedado numénico
() Iniciar gravacio

i Desatwar video de entrada

v @

5.° Passo:
Caso vocé tenha gravado a reunido, a mesma ficara disponivel automaticamente no
histérico da reunido. E possivel realizar o download da gravacéo pelos participantes em
até 6 dias.

@ Reunido com Karen dos Reis Fernandes Teixe... Chat Arquives Anotag@es da Reunido  Mais 1 Ingressar

[  Karen dos Reis Fernandes Teixeira NGressou na reuniba.

= n . N TR,
W Reynido iniciada 1}

=.f-\_!' o encerrads 1

Rewnido

Bahear [expira em & day(s))




s cham eams!

Fagner Gustavo

ma | fagner.lima@cps.sp.gov.br
Karen dos Reis Fern i

ira@cps.sp.gov.br
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