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» Tutorial - Microsoft Teams

Este breve tutorial fem os seguintes objetivos:

% Orientar como confirmar o seu acesso ao ambiente de
teletrabalho (Microsoft Office365/Teams) a partir das
configuracoes de acesso que serdo enviadas para o seu
e-maill

< Orientar como baixar e instalar o Microsoft Teams

% Orientar sobre como acessar o Microsoft Teams a partir
dos dados de acesso

% Pelo computador — instalando o software
% Pela computador — via browser
% Pelo celular (smartphone)

abep
& Btic

CONSID




w Instalando e iniciando o Teams

1. Acesse a sua conta de e-mail que foi informada para
a equipe GTD. GOV-responsavel pela criacdo das
contas de acesso ao fteletrabalho (Microsoft Teams)

2. Localize o e-mail enviado por "Microsoft on behalf of
your organization” ms-

* noreply@microsoft.com e com o titulo Informacoes
de conta para utilizadores novos ou modificados

3. Abra o e-mail conforme explicado no proximo slide
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http://microsoft.com

Instalando e iniciando o Teams

mm Microsoft on behalf of your
& organization
Para: Administrador CONSAD
Ter, 07/04/2020 09:11

: | T

Excluir = Arquivar O Lixo Eletrénico ~ < Limpar 831 Mover para v/
Favoritos () & Destaques = 0Outros Filtrar v Informacoes de conta de usuarios novos ou U ma co nta de

modificados

Caixa de Ent... 16 Microsoft on behalf of your organization 7y e ° °
O Informagoes de conta de ... 09:11 Uma conta de usuarlo fOI crlada
Itens Enviados Uma conta de usuario foi criada ou modi... y f . . d °
¢ Rascunhos mm Office365 Message Center usuarlo. OI cr'a a ou mOdIﬁ cada
- Weekly digest: Office 36... 00:13
Adicionar aos fa... Here is a summary of your messages fro... ou mOd Iﬁcada Nome de usuério:
_— teletrabalho.gtdgov@gtdgov.onmicrosoft.com
Nl peton s Nome de Usuans: . Senha temporaria: Quf98307
teletrabalho.gtdgov@gtdgov.onmicrosoft.:
&= i & .4 mm Microsoft on behalf of your orgamzatlon Senha temporaria: Quf98307
. e = __ A __a_ A - -

Veja o que fazer a seguir:

o Compartilhe essas informagdes com os
usuarios.

» Depois que eles entrarem com a senha
temporaria, poderao criar as proprias,
seguindo as instrugdes na pagina de
entrada.
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.‘4 Iniciando o Teams

B™ Microsoft

™ Microsoft teletrabalho.gtdgov@gtdgov.onmicrosoft.com

Atualizar sua senha
teletrabalho.gtdgov@gtdgov.onmicrosoft.com

E preciso atualizar sua senha porque esta é a

- primeira vez que vocé esta entrando ou porque sua
Insira a senha

senha expirou.

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Entrar

Termos de uso Privacidade e cookies

& @ <]

abe Termos de uso  Privacidade e cookies
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B8 Microsoft

teletrabalho.gtdgov@gtdgov.onmicrosoft.com
Mais informacgdes necessarias Recomendamos
Sua organizagdo precisa de mais informagdes para fo rte me nte q ue o pte p or

manter sua conta segura esta 0 p gé 0

Ignorar por agora (14 dias até que isso seja
necessario)

Usar uma conta diferente

“Sua organizacao precisa
de mais informacdes

para manter sua conta
segura”

Termos de uso  Privacidade e cookies - --




» Iniciando o Teams

2 Microsoft

Verificacao de seguranca
grcace gurang

Proteja sua conta adicionando a verificacdo por telefone da sua senha.
Exibir video para saber como proteger sua conta

Etapa 1: Como devemos entrar em contato
com vocé?

Aplicativo mével

-

Como vocé deseja usar o aplicativo mével?

© Receber notificagdes para verificagdo

Usar codigo de verificacdo

Para usar estes métodos de verificacdo, vocé deve configurar o
aplicativo Microsoft Authenticator.

Configure o aplicativo mével.
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Iniciando o Teams

Agora va para

Configurar aplicativo mével

O S e u t e I efo n e Complete as etapas a seguir para configurar seu aplicativo mével.
1. Instale o aplicativo do Microsoft authenticator para Windows

Ce | u I a r e Phone, Android ou iOS.

RO 2. No aplicativo, adicione uma conta e selecione "Conta

corporativa ou de estudante”.
3. Verifique a imagem abaixo.

...siga todas as

instrucoes ao
lado

Se ndo for possivel verificar a imagem, insira as informacoes
a seguir em seu aplicativo.

Cébdigo: 480 051 188

URL: https://bn1napad01.na.phonefactor.net/pad/

* 319040377

Se 0 aplicativo exibir um cédigo de seis digitos, selecione

"Avancar".
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b‘é Instalando o Teams

Baixar e Instalar o Microsoft Teams
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& Apresentagdes - C X ‘ A2 ExpressoLivre- A X ’ g Pagina Inicial do I X | @ Perfildo Painelde X | BE Problemas comur X G ALAGOAS EM DAL X G download microsc X + - X

< C & google.com/search?q=download+microsoft+teams&8oqg=download+microsoft+teams&aqgs=chrome..69i57j017.5204;0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8 Q &% 6 0 = a~

%ﬁ@gle download microsoft teams g !, Q 3 ‘-,

Busque no Google por
“download Microsoft
Aproximadamente 165.000.000 resultados (0,32 segundos) Tea ms"

Q Todas { Shopping & Noticias [ videos [ Imagens i Mais  Configuracdes @entas

products.office.com > pt-br » microsoft-teams » download-app ¥

Baixar Microsoft Teams App & Aplicativo Teams | MS Office

Veja como baixar o app do Microsoft Teams para Desktop e Mobile. Contecte-se agora com

sua equipe de qualquer dispositivo através do aplicativo do Teams.

products.office.com » pt-br » microsoft-teams » group-chat-software v C|Ique nesta primeira
Aplicativo de Chat para Empresas | Microsoft Teams opgao e va paraa
O Microsoft Teams € o hub de colaboracdo & app de chat interno para empresas no Office pégma da Microsoft

365. Conheca a melhor ferramenta e aplicativo de bate-papo.

products.office.com » pt-br » microsoft-teams » free ¥

Microsoft Teams - Microsoft Office - Office 365

Baixe o Microsoft Teams gratuitamente. Isso mesmo, gratis. Ou seja, R$ 0. Trabalhe em
equipe usando chat, compartilhando arquivos e fazendo chamadas com ...
Vocé visitou esta pagina em 16/12/19.

teams.microsoft.com » downloads ¥ Traduzir esta pagina

Mascvmlaoaaad AAS

' 13:04
ﬂ L Digite aqui para pesquisar ~ G m¥ED O 21/03/2020 =




& Apresentagdes-C X ‘ A2 Expressolivre- & X ‘ G Pagina Inicial do I X | @ Perfildo Painelde X | B® Problemas comur X G ALAGOAS EM DAL X () Baixar Microsoft T X + - X

< X 8 products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app w €6 0 = ‘

= Microsoft | Office Microsoft Teams  Planos e pregos Recursos ~  Recursos ~  Baixar o Teams ‘ Comprar o Office 365 Toda 2 Microsoft ~ L0 A ,‘?

Baixe o Microsoft
Teams em qualquer
dispositivo

Conecte-se ao Teams em praticamente qualquer lugar com
dispositivos Windows, Mac, iOS e Android ou traga participantes
remotos para espagos de reunido de todos os tamanhos com o Teams.

Baixar o Teams

Cligue neste botao

Aguardando px edin.com.. v

ads.linkedin.c
S : : . : 13:05
E AR Digite aqui para pesquisar ’ NG eEmB DO 21/03/2020 =




& Apresentagdes - C X ‘ A Expressolivre- A X ’ 0 Pagina Inicial do I X | @ Perfil do Painel de X ‘ BY Problemas comu:

X | G ALAGOASEMDAI X B¥ Baixar MicrosoftT X == = X
& C & products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion W ! . Q = 3
remotos para espagos de reunido de todos os tamanhos com o Teams. - o

Baixar o Teams

Thanks or MEotng U Can we 127t 4 Twead in this eetiog 50 Lake mnutes By
S stant scroen shamng %0 vew the @oc

be there rends 10 be 3 grammaripeling pass om this doc at the very teast | look
5 e

I these taghaes and ad cogy seed 1 be updated 10 refect sentence Case. 7ot tite

Baixar o Teams para desktop

Baixar o Teams

Clique neste botao
ﬂ L Digite aqui para pesquisar '

13:06
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& Apresentagde: X A Expresso Livre X 0 Pagina Inicial - X | @ PerfildoPaine X | @B Problemasco: X G ALAGOASEM X | @R Baixar Micros: X Sem titulo X + o d

(& ® go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869426&Im=deeplink&Imsrc=groupchatmarketingpageweb&cmpid=directdownloadwin64 b * g & 0 w ‘
€ Salvar como X
<« o & > Este Computador > Downloads > Microsoft Teams v O Pesquisar Microsoft Teams P
Organizar NOVE Paste —r o

2] Documentos # * Nome = Dak: de modificacdo Tipo Tamanho
»| Imagens 4
‘ T Nenhum item corresponde 3 pesquisa.
3 T Salve o arquivo de
| P | instalagdo do Teams em
el uma pasta que seja de facil
&* Dropbox
o acesso
@ OneDrive - Socied
3 Este Computador
B Area de Trabalhc
% Documentos Clique no botao salvar
& Downloads
= Imanenc \
Nome: | Teams_windows_x64 I 3 i
Tipo: ' Application e
A Ocultar pastas Cancelar

. - . - et 1 13:07
E AR Digite aqui para pesquisar NG BB ZDO 21/03/2020 E8




i 5 | Microsoft Teams

Inicio Compartilhar Exibir

<« v > Este Computador » Downloads > Microsoft Teams

3 Acesso rapido

B Area de Trabalho
; Downloads

| Documentos

&= Imagens

% % % N %

* Uropbox

@ OneDrive - Sociedade de Ensino Superior Estz

3 Este Computador
I Area de Trabalho
| Documentos
4 Downloads
| Imagens
D Masicas
_J Objetos 3D
B Videos
‘s THIAGOAVILA (C:)

s Novo volume (D:)

;’ Rede

N Nome Data de modificagdo Tipo

G Teams_windows_x64

21]."‘.'." /2020 13:08

U3/ UV 13U0 Aplicativo
p

1 - Localize o arquivo de
instalacao
2 — execute todos 0s passos
até concluir a instalacao

Tamanho

97.545 KB

A G

v D Pesquisar Microsoft Teams

=3P 7240 O

13:09
21/03/2020
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ég, Acessando o Teams

[ ] C
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Microsoft Teams

Microsoft Teams

Insira sua conta

corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

teletrabalho.gtdgov@gtdgov.onmicrosoft.com

Ainda ngo esta no Teams? Saiba mais

Criar uma conta gratuita




.‘4 Acessando o Teams

% Pelo computador — via software
% Pela computador — via browser
% Pelo celular (smartphone)
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/~ Caso encontre alguma

dificuldade para baixar o
Microsoft Teams em seu
computador, vocé pode
acessa-lo diretamente pela
\ internet

_/

Cligue Aqui para
acessar o link do
Microsoft Teams

N\

\

_/
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via software ou browser

Obs.: o procedimento para
configurar a conta via internet &

igual a descrita nos primeiros

slides



https://www.office.com/

DC

“ Pesquise ou digite um comando

SI  Geral Postagens Arquivos Wiki + ® Organizagdo

Y
@ I Veja como comecar...
SINC - Geréncia Transform... > Geral

2o torce [

s\

Adicionar pessoas Criar mais canais Abrir as Perguntas Frequentes
o I
i

DC

Boa tarde!

Criado o ambiente da Geréncia da Transformac3o Digital.

&« Responder
e

inicie uma nova conversa. DIC}\ @ para mencionar a\g uem.

13:18
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via celular

i. Microsoft Teams

Microsoft Corporation

/ \ 4,3% D ic! M

Para baixar o) aplicativo pelo 264.mil~ 41 MB C'Iassiﬂcaq:éo D¢
. avaliacoes Livre ®
celular, basta acessar as lojas

procurar Microsoft Teams

- / ’

i et e - o srrrraa -
=l . o .
' v
" - D
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via celular

4 R

Apoés instalar o aplicativo no celular deve-se configurar a conta no

aplicativo (processo esse bastante semelhante ao mencionado na
versao para computador)

_/

= : )
<« Authenticator ./ 2 13:08 @ 43% @ ) =GR ] 13:07 @ 46%@ ]

Microsoft Teams

< Cancelar Obter Cddigos

8" Microsoft
A

teletrabalho.gtdgov@gtdgov.onmicro...

Insira a senha

Senha
N« Esqueci minha senha
Bem-vindo ao Microsoft
) Entrar com outra conta
Teams! Um lugar melhor
para que as equipes
trabalhem juntas. Entre usando uma conta
corporativa, de estudante ou da
Microsoft.

[ Criar uma conta gratuita ]

teletrabalho.gtdgov@gtdgov.o...

Saiba mais

b
a e Termos de uso  Privacidade e cookies e
‘)tIC CONS@.I') Obter ajuda para entrar 9



Acesso via celular

g Apos instalar o aplicativo no celular deve- A
se configurar a conta no aplicativo
(processo esse bastante semelhante ao

\ mencionado na versao para computador) )

—  Feed v Y Q

”
\ " ﬁ (@ Daniel mencionou vocé 1317
/’ e

{ SINC - Geréncia Transformagao Digital > Geral
Boa tardel...

. 25" Daniel adicionou vocé a SINC - 13:14
1 Geréncia Transformagao Digital
Ingresse na conversa!

Colabore com outras pessoas -
e compartilhe arquivos em

canais.

Realize reunides e chamadas

com audio, video e ¢4’ SEPLAG adicionou vocé a SEPLAG 1258
compartilhamento de tela. » SS
Ingresse na conversa!

¢3" SEPLAG adicionou vocé a Secretaria  11:58
de Estado do Planejamento, Gestao e Pat...
Ingresse na conversa!

SS

Avancar

‘)tl C CONSID

Tela inicial do aplicativo




bﬁé Configurando o Teams

Configurar camera e microfone para
Videoconferéncias

abep
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4 Pesquise ou digite um comando @ — X

Equipes Y Sl Geral Postagens Arquivos Wiki

Thiago José Tavares Avila
Alterar imagem

TA

A\
S—— Para testar se seu
K E Disponivel >
SERLAGIpaEndCnaaiagR... CompUtador 20 MEE 5O | 4 Definir mensagem de status
esta preparado para fazer : ) )
Geral prep P — 1 [l Salvas

COVID-19 videoconferéncias no q —
,
Teams, aperte no icone

SI  SINC - Geréncia Transformacgao ... o b
aCima, abra 0 menu € Criar mais canais Abriras Zoom —  (100%) +
Geral i~
sk escolha a opcao
SEPLAG . Co nﬂgu ra gaes go José Tavares Avila e 2 outras pessoas 3 equipe. Atalhos do teclado
Sobre >

DC Daniel José de Alcantara Costa

[ - ——

Boa tarde! Verificar atualizagdes
Thiago José Tavares Avila, Heitor Caixeta Mesquita e Marcelo Caldas Carvalho Trajano.

Criado o ambiente da Geréncia da Transformacao Digital. Baixar o aplicativo movel

¢’ Responder
Sair

205 Daniel José de Alcantara Costa alterou o nome da equipe de SINC - Transformacao Digital para SINC - Gerencia-transrormagao wr.::

Thiago José Tavares Avila 13:19
Ola jovens. Let’s work Daniel José de Alcantara Costa, Heitor Caixeta Mesquita, Marcelo Caldas Carvalho Trajano &

¢« Responder

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

88" Criar uma equipe ou ingressar... @ A, & @ [G:.;] = r_jq B 9 M@ e B

HJll © Digite aqui para pesquisar



L Digite aqui para pesquisar

Configuracoes

£33 Geral
& Privacidade

1 Notificacdes

B Permissées

%, Chamadas

Dispositivos de audio

Microfone e Alto-falantes do PC

Alto-falantes (Realtek High Definition Audio)

Microfone

Microfone (Realtek High Definition Audio)

(=) Fazer chamada de teste

Campainha secundaria

Nenhum

Camera

HD WebCam

Escolha a opgao Dispositivos
e depois clique no botao
Fazer chamada de teste

12:03 E
21/03/2020 8
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AL Digite aqui para pesquisar

Pesquise ou digite um comando

Siga as opc¢oes do Teams e
grave uma fala quando soar

um som de alerta.

Se vocé escutar o som que
falou, significa que sua
configuracao esta correta

15:43
21/03/2020 E9 ‘
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LA
uge
Equipes

AN

Chamadas
i
Arquivos

53]

Aplicativos

©

)

. ))}

Pesquise ou digite um comando

Resultados da chamada de teste

Veja o que detectamos em seus dispositivos:

Microfone - Microfone (Realtek High Definition Audio)

Conectado

Viva-voz - Alto-falantes (Realtek High Definition Audio)

Conectado

Camera - HD WebCam

Conectado

Rede

Conectado

Fechar

Ir para configuragoes do dispositivo

Homevg = X

ApOs o teste o Teams
informara a situacao dos
recursos que seu notebook
precisa para fazer

videoconferéncias.
Caso algum apresente
problema, procure ajuda de
um profissional de TI.

12:05

L Digite aqui para pesquisar
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