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1 Acesso ao MS Teams



1. Acessar www.office.com

m 2. Inserir O Iogin: rJ LCQCH do Office 265 | Microsof X +

& @) & https://www.office.com/?omkt=pt-br

Professor e TAE: mesmo login de
acesso aos sistemas institucionais (SEI; =D Microsoft I Office Produtos ~  Recursos ~ Modelos Suporte  Minha conta [
meu.ifmg, Eduroam)

Aprendizado remoto na educa

login@academico.ifmg.edu.br

Aluno: use o seu humero de matricula O|a" bem-vindo
seguido de:

@academico.ifmg.edu.br hovamente.

adriano.tonelli@academico.ifmg.edu.br

Exemplo:
0026813 @academico.ifmg.edu.br

Senha igual a utilizada para acesso ao

. Conectar-se a uma conta diferente
meu.ifmg

Ndo é vocé? Esquecer esta conta
OBS 1. Nao se esqueca que, aqui,

utiliza-se o academico.ifmg.edu.br
OBS 2. TAEs devem solicitar as Tls

locais habilitacao para acesso



http://www.office.com/
mailto:login@academico.ifmg.edu.br
mailto:login@academico.ifmg.edu.br
mailto:RA@academico.ifmg.edu.br
mailto:RA@academico.ifmg.edu.br

B® Microsoft

adriano.tonelli@academico.ifmg.edu.br
Utilizar a mesma senha de acesso aos

. o . Insira a senha
sistemas institucionais, tais como:
meu.ifmg, SEl, Eduroam

Esgueci minha senha

Entrar com outra conta



Boa tarde Instalar o Office
+ & e ® @ B | @ =
':2:/2?;) Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms
Administrado Todos os
Stream AR
r aplicativos

Clique para acessar o MS Teams

Recentes Fixo Compartilhados comigo Descobrir 1T Carregar e abrir...



Vocé pode utilizar o MS Teams em dois
formatos: Microsoft Teams

Aplicativo Windows. Para isso, deve-se baixar e

instalar o aplicativo em seu computador ou q

smartphone b
-

[ 3

[ 0

Aplicativo web. Uso pelo navegador, sem
necessidade de instalacao de aplicativos. \

oD e
[
{

=]

Para saber mais sobre como utilizar o MS Teams no seu
smartphone, acesse os links abaixo: Baixe o aplicativo para desktop

_ _ , Teams e fique conectado.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-
aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-

1122-47f4-8db6-00a4f93117e8 Obtenha o aplicativo para Windows

https://www.techtudo.com.br/dicas-e-
tutoriais/2020/03/como-usar-o-microsoft-teams-no-
celular.ghtml

Em wez disso, use o aplicativo web

https://canaltech.com.br/software/microsoft-teams-como-
usar-no-celular/



https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
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https://canaltech.com.br/software/microsoft-teams-como-usar-no-celular/
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2 Agendar reunidao ou aula

No MS Teams, vocé pode iniciar reunides de duas formas: com ou sem agendamento. Aqui,
apresentaremos como agendar reunibes e inserir convidados.



AL

< O )  https://teams.microsoft.com/_#/school//?ctx=teamsGrid

Agendar reuniao ou aula:

Microsoft Teams Q, Pesquisar

a

v Equipes

Atividade

Suas equipes
Chat quip

1. Acesse o Calendario

DTI




2. Clique em Nova Reuniao

Microsoft Teams Q, Pesquisar

Calendario

3] Hoje < > Setembro 2020

07 08

Segunda-feira Terga-feira
o Adriano Olimpio Tonelli
15h
16h

= Semana de Trabalho

1

SEXTa-TEIra



Microsoft Teams

.ﬁtiﬁj-: Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m Fe
a Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia 5 Clique em enviar
4.1 Titulo do evento (Convidados receberdo, via e-mail,
H-H &  Aula’5 - Gestdo de Projetos convite com link de participagdo)
Equipes .
4.2 Convidados
5] & (RS Rogerio LopesSilva X (Necessdrio pelo menos um convidado para gerar link de
Tarefas sala virtual)
o Opcional:  Adicionar participantes opcionais Convidados receberéo automaticamente o convite
i por e-mail
il 8 de set de 2020 1600 - 8 de set de 2020 1630 - 30min @ Odainein| 4.3 Data e hora
Arguivos

Sugeridos: 16:00-16:30 16:30-17:00 17:00-17:30

L

iy M3o se repete w
= Adicionar canal
® Adicionar localizagdo
Mantenha-se informado
E_{‘f T notificacbes da dreade t
Aplicativos = B .Z- g % LIEI. E AR Paragrafo Ix = = = :E b 2 ; @

Ninite detalhes desta nova reunian



3 Copiar link de acesso a sala virtual

Uma vez agendada a reuniéo e tendo esta pelo menos um convidado, vocé podera copiar o link de
acesso e enviar a outros participantes.

Essa funcionalidade é util quando se quer compartilhar com um grande numero de pessoas o acesso a
sala virtual, sem a necessidade de inclusGo de cada uma delas em convidados.



Copiando o link para acesso a
sala virtual.

Caso queira enviar o link de
acesso a sala virtual para
outras pessoas.

Importante. Link para sala
virtual é gerado apenas para
reunides que possuem
convidados.

a
- Calendario
= | [5] Hoje < > Setembro 2020 “~
Segunda-feira Terga-feira
I
15h
16h Aula 5 - Gestdo de Projetos
Adnano Olimpio Tonelli

Cligue no evento




Cligue com o botdo esquerdo em “Ingressar em Reuniao do Microsoft Teams” e, em seguida, em “Copiar link”
Depois, basta colar o link em mensagem a ser enviada aos convidados.

Micrﬂsuﬂ: feams d ) brrlnkem e e ;

Abrir link em uma janela InPrivate

Aula 5 - Gestdo de Projetos Chai Anotagdes da reunidoc  Quadro de comunicagfies m Fechar

Salvar link como

il

# Cancelar reunido Fuso horario: (UTC-03! @5 Copiar link Controle
@ Emayji Win+Ponto final
& Aula 5 - Gestdo de Frojetos AT Adriano Olimpio Tonelli
I";’ Desfazer Ctrl+Z Organizador
= RS Rogerio Lopes Silva X (' Refazer Ctrl+Shift+Z + Opcional grs Rogerio Lopes Silva
Desconhecido
8 de set de 2020 16:00 . n @  Odiainteiro
Calendsrio Copiar Ctrl+C
Sugeridos: 16:30-17:00 17:00-17:30 17:30-13:00
a [0 Colar Ctrl+V
i iy M3o se repete w Colar como texto sem formatacic Cirl«Shift+
Selecionar tudo Ctrl+4
® Adicionar localizag3o
. Adic S ,: - -

= B I U & 7

|5
b
il
H

Vernficar ortografia

SN

Diregdo da escrita

Mantenha-se informado. Ative

Ol Inspecionar Ctrl+Shift= T notificagbes da area de trabalh

Ingressar em Reunido do Micrtpwseseams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

Ignorar
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4 Ingressar em reunioes agendadas



Calendario

Eﬂ Hoje < p
07

Segunda-feira

15h

16h

Setembro 2020

08

Terga-feira
I HUnIane L.-'II”1|'_|IU T

Aula 5 - Gestio de Projetos
Adnano Qlimpio Tonelli

Cligue no evento

09

Cluarta-feira



Aula 5 - Gestdo de PI’DjEtDs Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agendamentc  Anctagbes da reunidoc  Quadro de comunicac;ﬁes/m

# Cancelar reunido Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia ~ Opgdes de reunido lngressar no evento Controle

& Aula 5 - Gestdo de Projetos At  Adriano Qlimpio Tonell
Crganizador

= RS Rogerio Lopes Silva = + Opcicnal RS Rogerio Lopes Silva
Desconhecido

8 de set de 2020 16:00 w 8 de set de 2020 16:30 ~v  30min @ O dia inteiro

Sugeridos: 16:30-17:00 17:00-17:30 17:30-18:00

Q

Mo s2 repete o

@ Adicionar localizagio

.
il

B 7 U S % A s padgafor T,

]
i
it
i

i
@
i
FEH

Mantenha-se inform
T notificagbes da area

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams T




Escolher as configuragdes de dudio e video para

Aula 5 - Gestao de Projetos

Clique aqui

Qutras opgdes de ingresso

i) Audio desativado (=] Adicionar uma sala
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5 Recursos da sala virtual



£33 Mostrar configuragfes do dispositivo

[E Mostrar anotagBes da reunido

O Entrar em tela inteira

i Teclado numérico
© Iniciar gravagio
= Encerrar Reunido

1 Desativar video de entrada

o3 @ & )

Habilitar/desabilitar Habilitar/desabilitar _
n . Compartilhar tela
camera microfone




5.1 Gravacao

O MS Teams permite gravacoes de reunioes. Os arquivos contendo as gravagbées podem ser baixados em
formato .MP4 e disponibilizados em plataformas de streaming (ex. Youtube) ou em arquivos
compartilhados (Google Drive).



£21 Mostrar configuragtes do dispositivo

Gravando o evento

[ Mostrar anotagfes da reunido

I Entrar em tela inteira

i Teclado numérico

(O Iniciar gravagio

= Encerrar Reunido

[ Desativar video de entrada

00:08

Cligue nos trés pontos
Em seguida — Iniciar gravagdo




DTN Acesso a gravagao:

A gravacao fica disponivel para download na aba “Chat”

Chat v T Aula 5 - Gestdo de Projetos cChat Arquivos Anotacdes da Reunido  Mais 1 v
Recentes Y Adriano Olimpio Tonelli ingressou na reunido.
Aula 5 - Gestdo de Projetos 1548 &’  Adriane Olimpio Tonelli renomeou a reunido como Aula 5 - Gestdo de Projetos.

A gravacdo estd pronta
lt'l Rogerio Lopes Silva ingressou na reunido.

@4 Reunidoiniciada 1546
(i Reunido encerrada 2m 155 1548

Reunido

Baixar

Clique em Baixar

m Como estava a qualidade da chamada?

Mantenha-se inform

T notificagbes da area

Mimite nma nowva mancanam
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5.2 Compartilhar tela

Durante reuniées ou aulas, vocé pode compartilhar sua tela para mostrar operacées
sendo executadas, apresentacoes, planilhas, paginas da internet, etc.



£33 Mostrar configuragfes do dispositivo

[E Mostrar anotagBes da reunido

O Entrar em tela inteira

i Teclado numérico

© Iniciar gravagio

Agua

= Encerrar Reunido

1 Desativar video de entrada

Compartilhar tela




Compartilhamento de tela PowerPoint

MNdo ha arquivos disponiveis

-

Area de Trabalho/Janela

Clique aqui




Compartilhar tela Compartilhar tela de Compartilhar uma
inteira um aplicativo guia do navegador

1. Selecione uma das
trés opcoes acima

Compartjlhar sua tela

O teams.midroscft.com quer compartilhar o conteddo de sua tela, Escolha o que vocé gostarig/de
compartilhar

Sua tela inteira Janela do aplicativo Guia do Microsoft Edge

L T . — . - - .
g,_,g’._Ferra’nenta de Captura Eh‘hcrnsoﬂ £3IMSs € Mais... ETutDrlal_ﬁulas_I‘f STeams...

- Tutoriais B Cownloads .{:1*Atiu'n:ades_agc:-_ZCEG.tx...

Cancelar

2. Clique em
compartilhar
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6 Iniciar reuniao sem agendamento

Vocé pode iniciar uma reunidao sem utilizar o recurso de agendamento pelo
Calendario do MS Teams.

Apos iniciar a reunido sem agendamento, vocé pode convidar participantes



Iniciar sala virtual sem agendamento

Microsoft Teams

_ﬂtiﬁ ” Calendario 04 Reunir agora <+ Nova reunido
= | [] Hoje < > Setembro 2020 “~ 2. Cliqgue em “Reunir Agora” [ semana de Trabalho

14 15 16 17 18

Segunda-feira Terga-feira

La1)

‘! oy i T Fm
Cuarta-feira Cuinta-feir

1. Acesse o Calendario

LN

10h



Ingressar agora

3 3 Dispositivos

Cligue aqui

Outras opgoes de ingresso




Convidar pessoas para a sala virtual

Pessoas

Convidar alguem

No momento nesta reunido (1)

Opcao 1. Digitar os nomes
dos convidados

@

Opcao 2. Copiar o link de
acesso
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7 Gerenciar permissoes na sala virtual

Vocé pode estabelecer regras para a sua sala virtual, considerando: (i) aprovacées
para ingresso de participantes na sala e (ii) acées permitidas aos participantes.

Essas regras podem ser definidas previamente, para reuniées agendadas, ou com a
reunido em andamento.
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7.1 Gerenciar permissoes na sala virtual - reunioes
em andamento



BIIIR  Gerenciar as permissoes da sala virtual — reunides em andamento

Pessoas ver N

\ Clique aqui e em

' : - “ : .
(") ¥ Gerenciar PErmissOes Gerenciar Permissoes

d  Baixar lista de D Gerenciar permissdes

No



Opcoes de reunido
Permissdes sobre como os

convidados podem entrar

Quem pode ignorar o lobby? Pessoas na minha organizagdo

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da
reunido

Quem pode apresentar?

Fonte. https://support.microsoft.com/pt-
br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-

reuni%C3%A30-do-teams-c16fa7d0-1666-
4dde-8686-0a0bfel6e019

50 vocé

Pessoas na
minha
organizacdo

Pessoas na
minha
organizagdo e
organizagdes
confiaveis

Todos

na sala

\

Como organizador da reunido, somente vocé
pode acessar diretamente a reunido. Todas as
outras pessoas aguardarao no lobby.

Somente as pessoas da sua organizaco,
incluindo colegas e convidados que tém
dominios de email diferentes dos que vocé faz,
podem acessar suas reunides diretamente.

Somente as pessoas em sua organizacdo de
equipes e convidados externos de organizagdes
confiaveis podem acessar suas reunides
diretamente.

Qualquer pessoa que tenha acesso ao link da
reunido entra diretamente na reunido, incluindo
pessoas que chamam.

Vocé quer que todos os outros
aguardem no lobby até que vocé
esteja pronto para admitir-los.

Vocé deseja que todos os
convidados externos aguardem no
lobby para que vocé possa aprova-
los um por vez.

Vocé quer que alguns convidados

externos aguardem no lobby para

que vocé possa aprova-los um por
Vez.

Vocé ndo quer gue ninguém

aguarde no lobby. Viocé quer que
todos possam ingressar em reuniées
sem uma aprovacao especifica.
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___IFMG ~
Funcoes em uma o ;
ganizador Apresentador Participante
S a | a Vi rt u a | d O Fale e compartilhe videos v vy v
Te a m S Participe do bate-papo da reunido v v v

Compartilhar conteddo e v

Visualizar em particular um arquive do PowerPoint b v b
compartilhado por outra pessoa

Assuma o controle da apresentagao do PowerPoint de outra v v
pessoa

Silencie outros participantes v v
Remova participantes v v
Admita pessoas do lobby v v

Fonte. https://support.microsoft.com/pt-

br/OfﬁCE/fU n%C3%A7%C3%B5es-em-uma- Alter as fungdes de outros participantes v v
reuni%C3%A3o0-do-teams-c16fa7d0-1666-

4dde-8686-0a0bfel6e019 hicie ou pare a gravac3o v v
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] Opcoes de reunido

Quem pode ignorar o lobby? Peszoas na minha organizacio

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da
reunidao

Quem pode apresentar? Todos

Quem pode apresentar

Fonte. https://support.microsoft.com/pt-
br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-
reuni%C3%A3o0-do-teams-c16fa7d0-1666-
4dde-8686-0a0bfel6e019

CQuem pode
apresentar?

Todos

Pessoas na
minha
Organizagao

Pessoas
especificas

Apenas eu

O que acontece

Qualguer pessoa que tenha acesso ao link da reunido ingressara na reuni3o como
apresentadora,

Somente as pessoas da suz organizagio serdo apresentadoras. Participantes externos
participardo como participantes.

Somente as pessoas que vocé escolher na lista de convidados serdo apresentadoras.
Todos as outras pessoas participardo como participantes,

Somente o organizador serd um apresentador. Todos os outros participantes
participardo como participantes.
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7.2 Gerenciar permissoes na sala virtual - reunioes
agendadas



s Gerenciar as permissoes da sala virtual — reunides agendadas
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Cligue na reuniao
agendada
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8 Mais informacoes

Mais informacoes sobre o MS Teams podem ser
encontradas em:

IIIIIIIIII
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