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Apresentacao

O Microsoft Teams € uma plataforma, integrada ao Office 365,
criada para facilitar a comunicacado entre pessoas e times de
uma empresa. Na pratica funciona como um hub de trabalho
no qual os individuos, inclusive aqueles que nao fazem parte
da organizacao, se conectam e colaboram ativamente em
tempo real.

A ferramenta foi desenvolvida para, em conjunto com o
Office 365, atender as diferentes demandas de equipes em
empresas dos mais variados ramos de atuacao. Ela capacita
pessoas a se comunicarem de maneira mais agil, colaborarem
mais e melhorarem o desempenho com apoio dos aplicativos
integrados.

-

Acompanhe a seguir dicas valiosas
para tornar seu trabalho mais
produtivo e nao comprometer sua
reputacao dentro da empresa.

VOLTAR AO iNDICE

Assista ao video
de introducao
ao Microsoft Teams

Oqueéo

Microsoft Teams?
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https://support.office.com/pt-br/article/v%c3%addeo-o-que-%c3%a9-o-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams&ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
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Apresentacao

Cada corporacao implementa as regras de utilizacao de acordo com a politica de governanca corporativa ja adotada.
Mas ha algumas dicas de ouro que devem ser seguidas tanto em organiza¢des que comunicam quais sao as regras de uso,
guanto em outras que nao se manifestam sobre o tema.

222 22+ & e

Crie Convide Escolha Conecte-se em praticamente
uma equipe sua equipe um projeto qualquer lugar
Inscreva-se, crie um nome e Peca para as pessoas se Escolha um projeto para Baixe o aplicativo para celular.
uma descricao de equipe e juntarem a sua equipe e trabalhar em equipe. Inicie chamadas de video para
decida quem vocé quer que receba-as com uma @mencao Compartilhe arquivos e use se conectar diretamente em

participe do grupo. e um Giphy no canal Geral. as conversas de equipe para praticamente qualquer lugar.

acompanhar os comentarios.

VOLTAR AO iNDICE Microsoft Teams | 04
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A comunicagao na era digital

O Microsoft Teams tem como propaosito facilitar . .
Saiba mais

a colaboracao e a produtividade entre equipes.

E isso se da ndo apenas por meio de video ) .
Aprenda aqui como enviar um

Emoji, um GIF ou um adesivo
no Teams.

e audioconferéncias, ha também a troca de
mensagens. Nessa hora, € quase irresistivel enviar
um “emoji” como ferramenta de comunicagao e
responder rapidamente a uma mensagem.

Popular

E preciso conhecer bem a cultura da empresa

% Office Drama

s .~ Popular stickers and memes
para usar o simbolo certo para cada ocasiao.
Meme
Normalmente, dizer que entendeu ou esta tudo
Designers
certo, utilizando o simbolo do polegar para cima

é uma boa e rapida alternativa. Mas imagens que

Legal

demonstrem raiva, tristeza ou piadas devem ser

Teamsquatch

; Bummer Bert ne -_:}: F (R[A‘{Iv[l
para memes e GIFs. R - " eus®

destinadas a momentos informais. A regra vale
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https://support.office.com/pt-br/article/enviar-um-emoji-um-gif-ou-um-adesivo-no-microsoft-teams-174248c9-e64d-4de1-9f41-3199cc0751ad
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Mobilidade é com o Microsoft Teams

Vocé pode utilizar o Teams mesmo fora do seu computador
na empresa utilizando o aplicativo mobile no celular ou tablet.
Assim, garante o acesso a documentos, conversas e reunioes
de qualquer lugar. O app esta disponivel para download para
aparelhos com sistema operacional Android, iOS ou Windows
Phone e para baixa-lo, basta acessar a loja online referente ao
seu celular.

Uma vez conectado ao Teams ele continuara em execugao
mesmo se voce sair ou desligar o dispositivo.

—>

Os usuarios em dispositivos moveis
contam com a ajuda do T-Bot para
aprender a usar o Microsoft Teams.
E s6 fazer uma pergunta ou digitar

uma palavra-chave ou frase no chat
que o assistente dara a resposta.

VOLTAR AO iNDICE

Neste link vocé consegue tirar
todas as suas duvidas sobre o
uso do Teams nas plataformas
mobile.

Microsoft Teams
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https://support.office.com/pt-br/article/microsoft-teams-em-dispositivos-m%C3%B3veis-2acbcf73-8fd4-4929-9b31-ae403b88c2d3

05

Novas equipes apenas quando necessario

Para ser mais produtivo, antes de criar uma nova equipe,
pesquise no Teams para ver se ja nao existe alguma destinada
ao mesmo projeto. Se nao tiver, alinhe com os participantes a
criacao e bom trabalho.

Criar subgrupos para tratar de assuntos ligados a um projeto
também pode gerar confusao entre os participantes, alem de
armazenamento de arquivos duplicados.

ritos N th \d
Northwind Traders SRR

Geral Conversas  Arquivos
5 x|

ipes Marketing

Visdo geral

Desempenho

Shiproom

Telemetria

Mais 32 canais

Tailspin Toys oo
Sar:
Equi @ Pesg
g Equipe de contas ¢

Geral 4 ref

Contabilidade | J

VOLTAR AO iNDICE

Confira o video: coloque sua
equipe em funcionamento.

Aprenda aqui tudo sobre
como criar equipes, adicionar
um proprietario e criar um
canal de equipe.

Microsoft Teams
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https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/get-started-with-teams-create-your-first-teams-and-channels
https://support.office.com/pt-br/article/v%c3%addeo-inicie-as-atividades-de-sua-equipe-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
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Quem convidar?

Cada empresa tem necessidades diferentes. Em algumas, os
fornecedores sao necessarios para alinhar demandas e, neste
caso, podem ser convidados a participar dos grupos no Teams.
Essa medida reduz custos e tempo em deslocamentos para
reunides presenciais.

Mas, antes de convidar usuarios externos, é importante explicar
aos participantes da organizacao que eles irdo participar.
Inclusive, na ferramenta ha a opcao para enviar convites com
codigos de adesao, assim, cada um decide se vai participar ou
nao do grupo.

Convidar pessoas para ingressarem na organizagao Sa | ba mals
Comité de leiles de 2020

Solicitagdes pendentes

[t ——— Aprenda aqui como convidar
usuarios para o Teams.

ot Convidar seus contatos
= Adicione pessoas da sua lista de contat

@ Convidar por email
Envie um convite para qualquer endereco de emal

VOLTAR AO iNDICE

Confira o video:

Organize

sua lista de

equipes.

Microsoft Teams
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https://support.office.com/article/organize-your-teams-list-741bf760-39fc-4807-ad8b-92558273f542
https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/get-started-with-teams-onboard-early-adopters

0/

Seja claro nas mensagens

Saiba mais

Com muitas pessoas participando
de um grupo, ha um risco das
mensagens se perderem e o
envolvido deixar de atender alguma
demanda.

Aprenda aqui tudo sobre a guia

Conversa no Teams.

Por isso, vale indicar o destinatario

utilizando @ + o nome da pessoa. d
Outra boa dica é se comunicar com

mensagens curtas e diretas.

Confira o video: Receba
atencao com @mencoes

Sugestdes

.. Fernanda Souza
© ferna ift.co

o) e
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https://support.office.com/pt-br/article/usando-a-guia-conversa-no-microsoft-teams-53d1c530-3797-4a6f-9892-6760f8763df2
https://support.office.com/en-us/article/get-attention-with-mentions-b2ffb135-7069-4880-84ee-5b27f402418b
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Tempo de respostas

Mesmo sendo uma ferramenta de comunicacao que da
mais agilidade ao trabalho, as respostas podem

nao ser imediatas.

Elas acontecem de acordo com o volume de demandas
que cada pessoa esta tratando. Isso vale para o seu colega

e para voce.

Apenas o ! para indicar que a mensagem

é importante.

VOLTAR AO iNDICE

-

Aprenda aqui como
marcar uma mensagem
como importante ! ou
urgente &' no Teams.

—N

(”

Padrao
A mensagam s&ra enviada como de
costume

Importante
A mensagem sera marcada como
importante

Urgente
Destinatario notificado(s) a cada 2 min por
20 min

A ! ¢ @

~
d
%
B E
J
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https://support.office.com/pt-br/article/marcar-uma-mensagem-como-importante-ou-urgente-no-teams-ea99d5b6-1317-4550-8d75-86ff14cd4462
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Colaboracao é tudo

Produtividade é sindbnimo de organizacgao. Portanto,
participe dos grupos da empresa, mas mantenha as
conversas organizadas.

Uma boa pratica € enviar links de documentos e nao
anexos. Como é possivel coeditar documentos,
é importante ter apenas uma versao.

Quando estiver administrando um
projeto do Teams, procure manter o
canal organizado e, de jeito nenhum,

altere nome ao longo do trabalho sem
comunicar a equipe. Aqui também vale
evitar criar muitos canais, faca isso
apenas quando necessario.

VOLTAR AO iNDICE

(ANANANANANANS]

Confira o video:
Compartilhe e edite
documentos.

Aprenda aqui como enviar um
arquivo, uma imagem ou um
link no Teams.

Microsoft Teams
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https://support.office.com/pt-br/article/enviar-um-arquivo-uma-imagem-ou-um-link-no-microsoft-teams-0e930dcd-46fd-42c3-8d7d-15af4f9bcfca
https://www.youtube.com/watch?v=j52d3oovWE8
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Teams e Outlook trabalham juntos

Teams e Outlook sao ferramentas de comunicacao e podem
ser combinados para tornar o trabalho mais dinamico e
organizado. Quando vocé cria um grupo no Teams ele se torna
um local de trabalho com acesso a varios aplicativos do Office
365, incluindo o Outlook e seus grupos.

Uma boa pratica é usar os dois de
maneira distinta. O Teams para as
discussoes internas e o Outlook
para conversas com o publico

externo. A vantagem é que os
documentos e as conversas ficarao
sempre organizados e acessiveis.

VOLTAR AO iNDICE

Aprenda aqui como agendar

uma reuniao do Microsoft
Teams usando o Outlook.

S~

()

Q_
g_
‘_

2@

Microsoft Teams
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https://support.office.com/pt-br/article/agendar-uma-reuni%C3%A3o-do-microsoft-teams-usando-o-outlook-883cc15c-580f-441a-92ea-0992c00a9b0f
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Um passo de cada vez

Uma boa maneira de aprender e
compartilhar com sua equipe como
usar o Teams, é assistir aos videos de
treinamento da ferramenta. Acesse
todo o conteudo aqui.

Como toda novidade no agitado ambiente
corporativo, as dores sao mais sentidas.

O segredo para ter uma adaptacao facil

a ferramenta é testa-la em demandas

e grupos menores. A medida que for
conhecendo todo o potencial, pode
escalar o uso.

Confira o video:
Primeiros passos com o Teams

Nesta primeira fase, prefira criar
grupos menores, para ter controle
das conversas e atendimento das
demandas. Ao poucos todos evoluem
no uso do Teams.

Se ja usam o Sharepoint, por
exemplo, o programa vai continuar

a disposicao e integrado a equipe,
logo podera continuar utilizando para

compartilhar arquivos. ’ \ - Wy

< VOLTAR AO iNDICE Microsoft Teams | 13



https://www.youtube.com/watch?v=20z3NreFDi0
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Proprietario tem suas responsabilidades

Ser proprietario ou criador de uma equipe significa ser
lider e possuir o dever de cuidar para que o grupo funcione
corretamente, além de promover uma experiéncia de bom uso

da ferramenta.

Para isso, mantenha sempre o grupo atualizado, com os

membros que devem estar nele.

- —

7

(

I

I

I

I
o

*
&

VOLTAR AO iNDICE

Confira o video:

Guia de instrucoes
para proprietarios

de equipes no
Teams.

* Favorites

- m Mark 8 Project Te am

General
Engineering
Fun Stuff
Marketing

Presentations

Team Events

2 more channels

» X1050 Launch Team

Research and Develd

%% Mark 8 Pro

Conversations  Files W

Adele Vance e
e Here are the ds

E simpatico identificar o grupo com
uma imagem adequada ao perfil da

equipe. E também lembre-se das
configuracoes de mensagens privadas
e publicas necessarias para a equipe.
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https://support.office.com/pt-br/article/guia-para-propriet%C3%A1rios-de-equipes-92d238e6-0ae2-447e-af90-40b1052c4547
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Muito mais que reunioes

Quando agendar uma reuniao, alguns cuidados
podem aprimorar a experiéncia durante o evento.
Opte por video quando tiver boa conexao com
internet, certamente tera um evento mais eficaz.

Neste caso, use o desfoque de fundo para minimizar
as distragcdes dos participantes e evitar situacoes
embaracosas. Se houver algum problema de ruido
de fundo, enquanto vocé fala, silencie todos na
ligacao. E para compartilhar recursos e informacdes,
use o bate-papo. Desta forma, ndo havera distracdes
e todos poderao acessar quando terminar a
conversa.

Inclusive, mesmo apods o fim da conversa, o grupo
continua existindo e vocé podera enviar mensagens
para todos os participantes.

VOLTAR AO iNDICE

E se vocé perder a reuniao é possivel assisti-la mais
tarde usando o recurso “Gravar uma reuniao”.
Qualquer membro da empresa que tenha uma
licenca do Office 365 Enterprise E1, E3 ou E5 ou uma
licenca de gravacao de um administrador de Tl pode
Iniciar a gravacao e depois disponibilizar um link para
0S usuarios que nao conseguiram acessar o evento
salvo no Microsoft Stream.

@

Confira o video:
Gerenciar reunioes.

Aprenda aqui tudo sobre
como fazer reunioes no
Teams.

E aqui para obter
informacoes sobre
Gravacao de reunioes na
nuvem do Microsoft Teams

Microsoft Teams
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https://support.office.com/pt-br/article/v%c3%addeo-gerenciar-reuni%c3%b5es-ba44d0fd-da3c-4541-a3eb-a868f5e2b137?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/tutorial-meetings-in-teams
https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/cloud-recording
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Outras dicas e truques para uso do Teams

Marque pessoas para chamar
atencao a sua mensagem

Para que sua mensagem chame
atencao, digite @, sequido pelo nome
ou pelo endereco de e-mail do seu
colega e o selecione. A pessoa recebera
uma notificacao no Feed de atividades
sobre a conversa.

Saiba mais neste video.

/ ] & Reply \

Adele Vance 2.06 FM
Have you noticed the missing asset? Can we replace it before we laun

Collapse al

e Pradeep Gupta 2:07 PM
@ I'll make sure it's the correct asset.

@ Jehanna Lorenz  2:07 PM
& Thanks for being on top of things!

& Reply

IE'.d:I a new conversation. Type @ to mention someane.

\_ A2 O@B G - )

VOLTAR AO iNDICE

Fixe suas equipes
favoritas

Para ter acesso facil e rapido aos seus

canais Favoritos, siga os passos abaixo:

0 Procure na lista de Equipes
aqueles com os quais voceé

trabalha com mais frequéncia

° Selecione clicando no ... a

direita do nome

e Selecione fixar

Saiba mais neste video.

Torne o Teams mais acessivel

usando atalhos

No aplicativo Teams, pressione ALT + /
para exibir uma lista de atalhos de teclado
disponiveis.

Saiba aqui outras opc¢oes de

acessibilidade para o Teams.

Gtalhos do teclado }
O idioma do teclado é: English {United States)
|Geral
Mostrar atalhos de teclado cul || . Ir para a Pesquisa ctrl | E
Mostrar comandos ctd ||/ Abrir filtro ctrl | Shift | F
Ir para Cwl | G Abrir submenu de aplicativos Ced || °
Iniciar novo chat ctl | N Abrir Configuragtes Ced ||,
Abrir Ajuda F1 Fechar Esc
Ampliar Cul || = Reduzir Cul || -
Redefinir nivel de zoom ctl | 0
Navegacio

\Abrir Atividade cd 1 Abrir Chat Ctrl y

Microsoft Teams = 16


https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-trabalhar-em-canais-99d33aaa-0743-47c6-a476-eb0a24abcb7e
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-vis%C3%A3o-geral-de-equipes-e-canais-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_tips
https://support.office.com/pt-br/article/suporte-de-acessibilidade-para-o-microsoft-teams-d12ee53f-d15f-445e-be8d-f0ba2c5ee68f
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Outras dicas e truques para uso do Teams

Facilite a colaboracao em
arquivos

Para conceder acesso de toda equipe em
um canal a documentos, siga o0s seguintes
passos:

No menu, na parte superior do
canal (acima das conversas),
selecione Arquivos.

0 Selecione Novo para criar um
novo arquivo, ou Carregar para
carregar um existente e pronto!

Saiba mais sobre arquivos aqui.

VOLTAR AO iNDICE

Torne mais rapido o acesso com
guias personalizadas

Para criar guias personalizadas e facilitar a
equipe 0 acesso a arquivos, ferramentas e
sites que usam com frequéncia, selecione
+ No menu na parte superior do chat ou
canal para adicionar uma guia.

Pronto, elas ficarao visiveis para todos os
colegas de equipe.

Saiba mais neste video.

g } O

Adicionar uma guia
Pesquisar Q

nnnnnnnnn

Word

aaaaaaaa

M:
[ ]
[ PN HEE S ...
[ 14 U E . . %
o

ty Merg:

Strear

SlidoQ&A  WittyParrot  YouTube Zenkit Projectplace  Wakelet B

Desfoque a tela de fundo em
uma reuniao do Teams

Para ter sua imagem mais nitida e
agradavel, enquanto tudo atras de vocé
ficara sutilmente oculto, desfoque a tela
de fundo. Faca isso movendo o controle
deslizante de desfoque, um a direita do
controle deslizante de video, a direita na
tela escolher as configuracoes de audio
e video quando vocé esta ingressando
na reuniao.

Para ativar o desfoque de plano de fundo
durante uma reuniao, clique em mais

opgoes ... > desfocar a tela de fundo.

Saiba mais aqui.

Microsoft Teams
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https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-adicionar-ferramentas-com-guias-7350a03e-017a-4a00-a6ae-1c9fe8c497b3
https://support.office.com/pt-br/article/usar-arquivos-no-microsoft-teams-c593c78a-27c4-4661-a598-682baa30ca7e?wt.mc_id=otc_tips
https://support.office.com/pt-br/article/desfocar-a-tela-de-fundo-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-f77a2381-443a-499d-825e-509a140f4780
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Outras dicas e truques para uso do Teams

Esteja sempre por dentro dos
assuntos ativando as notificacoes

As notificacdes sao Uteis para atualizar o
usuario sobre o que esta acontecendo nas
equipes que faz parte. Para ativa-las ou
desativa-las selecione sua imagem na parte
superior direita do Teams. E depois escolha:
Opcoes > Notificagoes. Faca a opcao de
notificacao que desejar.

Saiba aqui mais como

gerenciar as notificagcoes.

Channel notification settings x
All new posts

Motify me every time there is a new post in this channel Only show in feed it

@ Include all replies

Channel mentions

Maotify me each time this channel is mentioned Only show in feed i
Reset to default Cancel m

VOLTAR AO iNDICE

Dé titulos aos chats

Na linha assunto nomeie de maneira

que o ajude a encontrar mais tarde. Para
adicionar um assunto, selecione o botao
de formatacao (parece com um “A” com
uma caneta) e adicione um titulo a linha
Assunto. Digite a mensagem e pressione
Enter para postar a nova conversa.

Saiba agui como trabalhar

em canais.

Enrico. 1
*  Thanks Diego, will take a look now.

@
L
® =
@
®

Megan Bawon
' It all looks good to me.

. Enrico Cattanea
*  Thanks for all your hard work getting this together, guys. It looks great!

Megan Bowen
K Hey everyane, I'm back from vacation! Wanted te say hi before we all get crazy busy with this I.mn{h!j

Leve sua equipe com vocé

O Teams conta com um aplicativo movel
para facilitar a conexao e colaboracao a
qualquer hora e em qualquer lugar. Ele esta
disponivel nas versdes iOS e Android.

Baixe aqui o app movel do Teams.

Cle
¥ e

Microsoft Teams
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https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-trabalhar-em-canais-99d33aaa-0743-47c6-a476-eb0a24abcb7e
https://support.office.com/pt-br/article/gerenciar-notifica%C3%A7%C3%B5es-no-teams-1cc31834-5fe5-412b-8edb-43fecc78413d
https://teams.microsoft.com/downloads
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Outras dicas e truques para uso do Teams

Sua equipe ligada ao mundo
com conectores

Twitter, Trello, GitHub, Bing Noticias e muito mais podem ser
configurados para a equipe. Com os Conectores do Office 365,
é facil conectar muitos de seus aplicativos e servicos favoritos.
Siga 0s passos:

‘ Clique com o botao direito do mouse no canal que deseja
adicionar um conector.

° Selecione Conectores.
° Procure o(s) conector(es) que deseja adicionar ao canal.

° Clique em Adicionar e siga as instru¢des na tela.

Saiba aqui como usar o Office 365 e conectores

personalizados no Microsoft Teams.

VOLTAR AO iNDICE

Ganhe tempo com os comandos
no Teams

Com os comandos, a execucdao de tarefas comuns ganha
agilidade. Atualize seu status, acesse um canal especifico, mostre
seus arquivos recentes e mensagens salvas e muito mais.

Digite / na caixa de comando na parte superior das equipes e
vera um menu com todos os comandos disponiveis. Selecione o
desejado e pressione Enter.

Saiba aqui como usar

Comandos no Teams.

Microsoft Teams
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https://docs.microsoft.com/pt-br/MicrosoftTeams/office-365-custom-connectors
https://support.office.com/en-us/article/use-commands-in-teams-88f61508-284d-417f-a53d-9e082164050b
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Outras dicas e truques para uso do Teams

Envie elogios ao seu time

Um reconhecimento por um trabalho bem executado ou meta
cumprida pode tornar sua equipe ainda mais produtiva. Use a
ferramenta Praise para enviar elogios a colaboradores e equipe
e torne a conversa mais leve e com boas vibragdes. Siga 0s passos
abaixo para adicionar um elogio:

0 Abaixo do espaco em que vocé escreve uma nova
mensagem ou resposta, selecione Praise ou clique no
botdo Mais opgoes ... para encontrar.

Escolha um cracha.

Adicione o nome das pessoas que vocé deseja elogiar
e, se quiser, faca uma descricao.

Selecione Visualizar.

Quando estiver pronto, clique em Enviar.

VOLTAR AO iNDICE

Tire suas davidas sobre o Teams

No canto inferior esquerdo do Teams ha o atalho para Ajuda.

La estao os topicos sobre as duvidas dos usuarios. Escolha o item
que precisa ou confira a guia Treinamento para ter acesso a
conteldo com nocdes basicas sobre o Teams.

E Help

opics  Trainin g What's new  About

C Search help Q

Live training Team or channel?

Sign up for an instructor-led cowrse, five or Get a quick look at how teams ar
on-demand redate to each other.

Find a class CF Leam about teams and channels
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Hub de treinamento Microsoft Teams

Para ajudar o usuario a conhecer como funciona, utilizar e configurar
o Teams, a Microsoft montou um hubb de treinamento com artigos e
videos explicativos. Acesse a seguir todo o conteldo:

Alternar para o Teams do

Inicios rapidos Equipes e canais

Skype for Business

Faca o download deste guia de inicio rapido (PDF) Artigo: mude para o Teams partindo Video: visao geral de equipes e canais
para aprender o basico. do Skype for Business.
Video: favorite e siga canais
Siga os artigos deste inicio rapido para aprender Treinamento ao vivo sob demanda: noc¢des basicas
rapidamente sobre a atualizacdao do Skype for Business Video: trabalhe em canais

para o Teams.

Video: sugestao - Enviar email para um canal

Treinamento ao vivo sob demanda: do Skype for
Business para o Teams

Visao geral do Teams Postagens e mensagens Configurar equipes
Demonstracao interativa do Teams Video: crie e formate uma postagem Video: cologue sua equipe em funcionamento
Treinamento ao vivo sob demanda: #ThisisTeams Video: receba atencdo com @mencdes Video: guia para os proprietarios de equipes
- Como o Teams pode trabalhar para vocé

Video: salve uma postagem ou uma mensagem Video: organize sua lista de equipes
Treinamento ao vivo sob demanda: primeiros
passos com o Teams Video: orientacao para configurar equipes, canais
e guias

VOLTAR AO INDICE Microsoft Teams = 21


http://download.microsoft.com/download/D/9/F/D9FE8B9E-22F5-47BF-A1AB-09539C41FCD0/Teams QS.pdf
http://download.microsoft.com/download/D/9/F/D9FE8B9E-22F5-47BF-A1AB-09539C41FCD0/Teams QS.pdf
https://support.office.com/article/video-what-is-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/article/video-what-is-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/article/switch-to-teams-from-skype-for-business-6295a0ae-4e8e-4bba-a100-64cc951cc964
https://support.office.com/article/switch-to-teams-from-skype-for-business-6295a0ae-4e8e-4bba-a100-64cc951cc964
https://aka.ms/upgrade101ondemand
https://aka.ms/upgrade101ondemand
https://aka.ms/upgrade101ondemand
https://aka.ms/fromskypetoteamsondemand
https://aka.ms/fromskypetoteamsondemand
https://support.office.com/article/video-overview-of-teams-and-channels-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46
https://support.office.com/article/favorite-and-follow-channels-3f76dffd-78a8-49ca-b8de-28671cb444ba
https://support.office.com/article/video-work-in-channels-99d33aaa-0743-47c6-a476-eb0a24abcb7e
https://support.office.com/article/tip-send-email-to-a-channel-2c17dbae-acdf-4209-a761-b463bdaaa4ca
https://teamsdemo.office.com/
https://microsoftteams.eventbuilder.com/event/1772
https://microsoftteams.eventbuilder.com/event/1772
https://aka.ms/teamsgettingstartedondemand
https://aka.ms/teamsgettingstartedondemand
https://support.office.com/article/create-and-format-a-post-e66777da-636b-49eb-9408-b0d88b212885
https://support.office.com/en-us/article/get-attention-with-mentions-b2ffb135-7069-4880-84ee-5b27f402418b
https://support.office.com/article/save-a-post-or-a-message-3f63e7d0-0011-47fa-99c0-98af60a71357)
https://support.office.com/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b
https://support.office.com/article/go-to-guide-for-team-owners-92d238e6-0ae2-447e-af90-40b1052c4547
https://support.office.com/article/organize-your-teams-list-741bf760-39fc-4807-ad8b-92558273f542
https://www.youtube.com/watch?v=hjJWtoaRJeE
https://www.youtube.com/watch?v=hjJWtoaRJeE
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Bate-papos, chamadas e reunioes Feed de atividades

Video: iniciar bate-papos e fazer chamadas Video: filtre seu feed de atividades

Video: crie reunides instantaneas com Video: gerenciar configuracdes de notificacao
0 Reunir agora

Video: gerenciar reunides

Aplicativos e ferramentas

Video: adicione ferramentas com guias

Video: transformar um arquivo em uma guia

Video: use a caixa de comando

Video: visao geral da barra de comandos

VOLTAR AO iNDICE

Microsoft Teams
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https://support.office.com/article/video-start-chats-and-make-calls-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/article/video-create-instant-meetings-with-meet-now-26e06837-853d-4df1-a729-06bf700d4ecf
https://support.office.com/article/video-create-instant-meetings-with-meet-now-26e06837-853d-4df1-a729-06bf700d4ecf
https://support.office.com/article/video-manage-meetings-ba44d0fd-da3c-4541-a3eb-a868f5e2b137
https://support.office.com/article/video-add-tools-with-tabs-7350a03e-017a-4a00-a6ae-1c9fe8c497b3
https://support.office.com/article/tip-turn-a-file-into-a-tab-8c490008-3fb1-41b4-8152-6266b4474b05
https://support.office.com/article/how-to-use-the-command-box-13c4e429-7324-4886-b377-5dbed539193b
https://www.youtube.com/watch?v=wYrRCRphrp0
https://support.office.com/article/filter-your-activity-feed-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08
https://support.office.com/article/manage-notification-settings-348672f7-9ed0-4b96-86ed-d6fdcecb4096
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Treinamento em video do Microsoft Teams

©

Inicio rapido

Carregar e localizar
arquivos

Gerenciar
cronogramas de
equipe com o Shifts

VOLTAR AO iNDICE

Visao geral
do Teams

oS
[

Iniciar chats e
chamadas

Gerenciar o feed de
atividades

LS

Configurar e
personalizar sua
equipe

Gerenciar reunioes

Teams em qualquer
lugar

Colaborar em
equipes e canais

Configurar e
participar de eventos
ao vivo

fratuio)
—

Comecar a usar o
Teams (gratuito)

Trabalhar com
mensagens e
postagens

®

Explorar aplicativos
e ferramentas

Microsoft Teams


https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-inicie-as-atividades-de-sua-equipe-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-vis%C3%A3o-geral-de-equipes-e-canais-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/criar-e-formatar-uma-postagem-e66777da-636b-49eb-9408-b0d88b212885?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/carregar-e-compartilhar-arquivos-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12
https://support.office.com/pt-br/article/participe-de-uma-reuni%C3%A3o-no-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-iniciar-chats-e-fazer-chamadas-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-planejar-e-agendar-um-evento-ao-vivo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-adicionar-ferramentas-com-guias-7350a03e-017a-4a00-a6ae-1c9fe8c497b3?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/o-que-%C3%A9-o-turnos-f8efe6e4-ddb3-4d23-b81b-bb812296b821
https://support.office.com/pt-br/article/feed-de-atividades-em-qualquer-lugar-f9a524fa-c7a2-41ee-9961-6d8d16f5550e
https://support.office.com/pt-br/article/filtrar-seu-feed-de-atividades-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/convidar-pessoas-para-o-teams-gratuito-53a9b20c-2ad7-442e-967c-2e9305e96463
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-o-que-%C3%A9-o-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-bem-vindo-ao-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams

