Instalacdao do Microsoft Teams

1. Acessar o link https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app e fazer o download do Microsoft Teams, como indicado nas

imagens a seguir.
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2. Executar o arquivo baixado.

Apos esse passo, pode ser necessaria a permissdo de administrador da maquina para
concluir a instalacao.
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3. Ainstalacao ira iniciar.
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4. Ao final da Instalacao sera aberta a janela a seguir. Caso ja utilize o Microsoft Teams
com sua conta de e-mail corporativa, basta fazer o login.

Se nao utiliza, feche a janela.

Agora o aplicativo estara instalado em seu computador e no momento da reuniao
voceé ira utiliza-lo como convidado como sera exemplificado nos proximos passos.

Microsoft Teams

Enter your work, school,
or Microsoft account.

Sign-in address

Sign up for free
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Acessando sua Reuniao e
Utilizando o Microsoft Teams

1. Abra seu calendario de e-mail, localize o evento. Na descricdao do evento vocé
vera a seguinte mensagem:

Nesta mensagem havera um link mascarado sob a mensagem “Clique aqui para
ingressar na reuniao”. Ao clicar vocé sera direcionado a outra Aba do navegador.
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2. Nessa Aba surgira a Caixa de Dialogo apresentada na imagem a seguir. Clique em
“Abrir Microsoft Teams”.
Caso nao surja a Caixa de Dialogo, clique no botao indicado pela seta para abrir
0 Microsoft Teams.

Baixar o aplicativo do Windows
I ar

‘ L ) aplicat de trabalho para
2 LT ||
Como vocé deseja ingressar man
= ontinuar neste navegador
na reuniao do Teams? Nao & necessério baixar ou instala
* Abrir seu aplicativo Teams <
4 tenho isso? V4 direto para a sua reunido.

H P Type here to search

3. Ao abrir o aplicativo sera exibida a tela a seguir. Nela vocé deve preencher seu
nome completo, verificar seu microfone e camera e clicar em “Ingressar agora”.
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4. Feito isso, vocé entrara no Lobby (Lista de Espera de Aprovacao) da reunido.
Basta aguardar que o Organizador aprove sua entrada para inicar sua
participacao.

Fechar
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5. Agora dentro da reunido, temos os seguintes comandos e funcionalidades:

Microfone e Camera - Podem ser habilitados/desabilitados a qualquer momento
durante a reunido. Sugerimos que siga as orientacées do apresentador.
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Lista de Participantes - Sera aberto o painel lateral onde serao exibidos todos os
participantes da reuniao.
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Chat (Bate-Papo) de Reunido - Sera aberto o painel lateral onde é possivel envio de
mensagens durante a reunido. Essas mensagens estarao visiveis a todos os
participantes.
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reunio.
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Levantar a Mao - Essa funcionalidade permite que, durante a reunido, caso algum
participante queira se pronunciar, com um clique no botdo indicado o Organizador do

evento sera informado sobre seu desejo de fala.
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