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O Objetivo deste documento e descrever os primeiros passos para instalacdo e utilizacdo do Microsoft Teams, que é
uma plataforma unificada de comunicac¢do e colaboragdo que combina bate-papo, videoconferéncias,
armazenamento de arquivos e integracdo de aplicativos no local de trabalho.

IMPORTANTE:
PARA UTILIZAR A FERRAMENTA MICROSOFT TEAMS DESATIVAR A CONEXAO VPN.

CASO SEJA NECESSARIO, PARA UTILIZAR A SOLUGAO MICROSOFT TEAMS
SIMULTANEAMENTE COM A CONEXAO VPN EM SEU DESKTOP/NOTEBOOK, UTILIZE O
TEAMS NO SEU SMARTPHONE.

Estaremos apresentando a utilizagdo via Smartphone (Android e 10S) e também para
estacoes de trabalho Windows.

Vale lembrar que o acesso deve ser realizado com a conta corporativa (PRODAM ou
Prefeitura).

Para Smartphone.
1 - Obter o aplicativo Microsoft Teams através da App Store (Apple 10S) ou Play Store (Dispositivos Android).

o Claro BR ¥ 13:84 8.
1 teams 9 Cancelar
Microsoft Teams
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A APP EM DESTAQUE
El Plus: Champions ao vivo
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2 — Ap6s a instalagdo, acionar o icone do Microsoft Teams:

3 — Clicar no botdo Entra para as configuracdes iniciais.

dApp Rore | T 1345 9.

Microsoft Teams

Bem-vindo ao
Microsoft Teams

Um lugar melhor para que as

equipes trabalhem juntas
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4 — No campo adequado digitar o e-mail corporativo (PRODAM ou Prefeitura).

« App Store al | T 1346 YRS .
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Entre usando uma conla corporaliva, de
estudante ou da Microsoft.

xx@prefeitura.sp.gov.bi

Obter ajuda para entrar

— 0
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“Teams" Deseja Enviar
Notificagoes

As notificagbes podem
Incluir alertas, sons e avisos
C nos icones, os quais podem €
o ser configurados nos 8.
Ajustes.

Permitir

N&ao Permitir
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6 — Para utilizagdo das funcionalidades de dudio é importante permitir acesso ao Microfone.

“Teams" Deseja Ter
Acesso ao Microfone

O Microsoft Teams precisa
usar o microfone para que
outras pessoas possam

ouvi-lo em uma chamada.

OK

N&o Permitir

7 — Ap0s leitura do breve tutorial....

Realize reuniées e chamadas com
dudio, video e compartilhamento de
ela.

Entendi
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O dispositivo esta pronta para utilizagao.
o Claro BR T 13:61 @ 7qt .-
= Q Chat %
[ Ee—

Iniciar um chat privado

Tenha conversas privadas
individuais e em grupo.

) %
o g i
Aravdiadde Chant Gadpes Chamadax

Recomedamos a leitura do Guia Rapido Teams e acesso aos links do final deste manual para utilizagao

adequada da solugao.
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Para Esta¢Oes de Trabalho

Obter o software para cliente do Microsoft Teams no site da Microsoft e baixar na estacdo de trabalho
conforma sequéncia:

1 — Baixar aplicativo para Windows.

< C & productsoffice.com/pt-br/microsoft-teams/free * @

- 3 N
=. Microsoft | Office Microsoft Teams ~ Planos e pregos ~ Recursos ~  Recursos ~  Baixaro Teams | Comprar o Office 365 Toda a Microsoft ~  Buscar O Entrar \,Q_/

© Northwind Traders > Marketin:
Baixe o Microsoft Teams one
gratuitamente

Isso mesmo, gratis. Ou seja, R$ 0. Trabalhe em equipe usando chat, compartilhando
arquivos e fazendo chamadas com video.

Inscreva. itamente

Ja usa o Teams? Entrar >

2 —Insira o e-mail corporativo para iniciar o download.

C @ businessstore.microsoft.com/pt-br/create-account/signup?products=CFQ7TTCOKBPS:0001&country=BR&Im = deeplink&Imsrc=freePageWeb&icmpid= FreemiumSignUpHeader

Microsoft Teams

B3 Microsoft

Insira um email

Usaremos esse email para configurar o Teams. Se vocé ja
tiver uma conta Microsoft, fique a vontade para usar esse
email aqui.

Professores e alunos: Inscrever-se no Teams para
educagio

Ema
J000KKXE prefeitula‘sp.gov.bﬂ

Privacidade e cookies Termos de uso Marcas registradas © 2020 Microsoft
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Microsoft Teams

ok: o o=a
-'._? - o
' s 5
- I

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

3 — Apds o Download, executar o arquivo de instalacao.

$ Teams_windows_x....exe s

H L Digite aqui para pesquisar

4 — Uma vez finalizada a instalacdo, devera ser realizado o processo de login a ferramenta, através do email
corporativo.

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

Insira sua conta
corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

xxxxxxxxxxxx@prefeitura.sp.gov.br{

Ainda ndo esté no Teams? Saiba mais

Criar uma conta gratuita
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G 0

Mais uma etapa para configurar o Microsoft Teams com o Office

4 Vames 6 ¢ Sim s

B% Microsoft

Voot esta prento!

s “
Laesiiz,

ki + © Equipe e €SB
Selecic

Edichc

Bem-vindo a equipe!

Veja como comegar...

—
»

Criar mais canais Abrir as Perguntas Frequentes

& Anderson Bispo - PRODAM adicionou Yeso Amalf lunkor & Rensto Beltramo b squipe.

Recomedamos a leitura do Guia Rapido Teams e acesso aos links abaixo, para utilizacdo adequada da solugao.
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Links com orientagBes para a Plataforma Teams.

Microsoft Teams Primeiros Passos

https://www.youtube.com /watch?v=20z3NreFDi0&list=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7]fvITEk Hs&index=9

Office 365 | Teams: Chats em grupo e chamada de video

https://www.youtube.com /watch?v=rONsbDex5ho&list=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7]fyITEk Hs&index=1
0

Office 365 | Teams: Como criar equipes de trabalho?

https://www.youtube.com/watch?v=3uBSS]Fs-]Y&list=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7]fylITEkK Hs&index=11

Office 365 | Teams: Crie canais para suas equipes

https://www.youtube.com/watch?v=IvgS81laz10&list=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7IfyITEk Hs&index=12

Office 365 | Teams: Reunides instataneas e gravagdo de chamadas

https://www.youtube.com/watch?v=of-
yRMEXgiM&list=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7]fyITEK Hs&index=13

Office 365 | Teams: Guias personalizadas

https://www.youtube.com/watch?v=T5]pGOHkWr4&list=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7]fylITEK Hs&index=
14

Office 365 | Teams: Como agendar reunides?

https://www.youtube.com/watch?v=H7Y09HYB4XI&list=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7]fylITEk Hs&index=
15

Office 365 | Teams: Compartilhe e edite documentos

https://www.youtube.com/watch?v=j52d300vWE8&Ilist=PLB1hpnUGshULrYlIpRRscj7]fyITEK Hs&index=
16
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