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& Vassouras

Como instalar o Microsoft Teams



B Primeiros passos [

O Microsoft Teams, em sua versao on-
line, é totalmente funcional apenas nas
versoes mais recentes dos navegadores
Google Chrome e Edge. Esta € a razao da
sugestao pela instalacao do aplicativo no
seu computador.
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ll Primeiros passos |

AN Q ‘0 fs (Néc sincronizande :)

Q ® Aluno & Colaborador &* Candidato & Ex-Aluno B Webmail

XTENSAO ~ PROCESSOS SELETIVOS v \

No site da Universidade de Vassouras,
acesse o Office 365 on-line pelo icone
indicado.



Primeiros passos [ EEEEEG—

a8 Microsoft

Escolha uma conta

suporteced@universidadedevassouras. .

—I— Use outra conta

Acesse com sua conta de
e-mail institucional.



7 Iwr\[ ADE DE

Jil) VAsSOURAS

Primeiros passos [ EEEEEG—

n
S FUSVE

< suporteced@universidadedevassouras.edu.br

Insira a senha

Digite sua senha pessoal e
cliqgue em “Entrar”.



@ Primeiros passos

Bom dia

Dentre as opcoes oferecidas,
clique em “Teams” para
carregar o aplicativo.



& vassouRras

B Primeiros passos

E recomendavel baixar o aplicativo para desktop do
Teams para ficar conectado.

T

Em seguida, para baixar o aplicativo,
clique em “Baixar agora”.
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Download _

B

Aplicativos

O Windows fara o download.



B Instalagio

Finalizado o download, clique no
nome do aplicativo baixado para
iniciar o processo de instalacao.
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nstalagio GG
:i= Oﬁ.-,-

lipe Ingressar em uma eauipe Campus Marica NDE Engenharia El¢
com L Publico

Inserir cédiga NDE Engenharia Elétrica

alhar! Tem um cddigo
equipe?

B® Microsoft

Installing Microsoft Teams

Instalando o Microsoft Teams.
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B Instalagio

Microso ft Teams

@

Se necessario, entre
com sua conta

Insira sua conta InStItUCIOna|)
corporativa, de estudante
ou da Microsoft. novame nte
End o de rada

12
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B Instalagio

B® Microsoft

Entrar

[ ]
cedvassouras@universidadedevassouras.edu.t X CI I q u e e I I l

N3o tem uma conta? Crie uma!

{4 »
Nao consegue acessar sua conta? Ava n g a r

Opgdes de entrada

Termos deuso  Privacidade e cookies - .-
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B  Instalacao

n
SFUSVE

e — Entre sua senha
pessoal e cligue em
“Entrar”.
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B Instalagio

Continuar conectado a todos os aplicativos

O Windows lembrara da sua conta e o conectara automaticamente aos aplicativos e
sites neste dispositivo. Talvez seja necessario permitir que sua organizacao gerencie
algumas configuracdes no dispositivo.

|:| Permitir que minha organizac¢éo gerencie meu dispositivo

Cligue em “OK".

Nao, entrar somente neste aplicativo

15
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Finalizando a
Instalacao

Pronto, vocé terminou!

Sua conta foi adicionada com éxito. Agora vocé tem acesso aos aplicativos e servicos de
sua organizacao.

Cligue em
“Concluido”.

16
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Conclusio G

Criar uma equipe ou ingressar nela Pesquisar equipes Q
oo
Criar uma equipe Ingressar em uma equipe Campus Marica NDE Engenharia Elétrica

comum cédlgo Pdblico Pdblico

l l l nserir cédigo
ot - - Tem um cod go para Ingréssar ém uma
& Criar equipe equipe? Insira-o acima,

Pronto, voceé instalou o Microsoft Teams.

17
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Como fazer uma reuniao como
Microsoft Teams
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Pesquisar equipes

-

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe Campus Marica NDE Engenharia Elétrica

comum cédigo Publico Pablico
5 € comece a trabalhar.

Inserir codigo e Marics NDE Engenharia Elétrica

Clique no icone do “Calendario”,
conforme indicado.

19



UNIVERSIDADE DE

&il) VassOURas

[ZBll Q. Pesquisar

2 Calendario 51 Reurir agora |

[ = | (3] Hoje < > Agosto 2020 [B] Semana de Trabalho
Chat b

10 11 12 13 14

Equipes Quinta-feira

Cligue em “Reunir agora”.

20



Antes de iniciar a reuniao

(44 Q Pesquisar

O n O m e d a Escolher as configurages de dudio e video para
reuniao Reunido com Suporte CED

Liga e desligaa &
camera

Opcoes de
fundo de tela

¢4 Audio desativado

Comeca a

reuniao . o
Configuracoes

da camera,
microfone e
alto-falantes

Liga e desliga o
microfone
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Durante a reuniao

(44 Q Pesquisar

Pessoas see X

tonvidar alguém @

No momento nesta reunido (1)

SC

Urganizador

Cligue aqui para
compartilhar o link |
para a reuniao |
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Durante a reunizo

Pessoas

Convidar alguém @ @

No momentt Copiar informagq@eJeIEL )
ingresso
SC SUpOhc wLw
&

nanradn

Para gerar o link de acesso a reuniao
para os alunos, clique sobre o icone
indicado, na aba dos Participantes.
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B ouentearewnizo G

Join Microsoft Teams Meeting iom Micosoft Team%&piar e
T earn more about leams

Learn more about Teams

Abrir Link

A ' C © @ B o B

Clique sobre a primeira linha do texto colado com o botao
direito do mouse e copie o link. 24



Durante a reunizo

O link copiado é um endere¢o extenso, e estara na area de
transferéncia do seu dispositivo, para compartilhamento, por
exemplo, no Whatsapp.

@ -

Join conversation

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_ MJAOZGIONMYIMGIXOCOOMmMUYLWE2MTUtYmYWMWRIMTQxOT Yx%40thread.v2/0?

context=%7b%22Tid%22%3a%229787f426-7288-4086-b2eb-5974504c3dea%22%2¢%220id%22%3a%229588e334-b0f7 -
(&)  4367-b4ab-76d05b0b57e9%22%7d >
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Durante a reuniao

< (@  Q Pesquisar
a
B Pessoas X
=]
. }Convidar alguém @
;fii; No momento nesta reunido (1) :
e @) Suporte CED :
@ ' ;
Calendirio /_'( p .
L Levantar a mao 1] ,
| : i 2 |
] 1 J i3 |
~ — |
Gravagao e Bate-papo

’ . maisopgdes
- ) ‘ .
0010 @« & [ e Sai da

N Y ‘ reuniao

Tempo de
reuniao

Compartilhar Participantes
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Altera o plano b3
d e fu N d (0] ; £33 Mostrar configuragdes do dispositivo E ntra e sal d (0]

i [E Mostrar anotagdes da reunido m Od (@) d e te I d
inteira

O3 Entrar em tela inteira

7%% Mostrar efeitos de tela de fundo

i Teclado numérico ‘ Encerra a
© Iniciar gravagdo reun iﬁ o

oo Encerrar Reunido

% Desativar video de entrada

Cliqgue nos 3 pontos para
Gravacao e mais opcoes
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T
B Permissoes deacesso

Apos a entrada dos alunos na reuniao, vocé pode
configurar suas permissoes de acesso.

Pessoas

v, - .
Ci x Gerenciar permissoes

L Baixar lista de presenga

Fernanda (Convidado)
Convidado

~ No momento nesta reunido (1)

Clique aqui
® Organizador para SegUir.

sc Suporte CED

28
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W Permissoes deacesso

Nova guia X | ® WhatsApp X | XY Universidade de X | a Pagina Inicial do X | ’ Meus videos | MV X $ Opgdes de reun X +

C {)} @& teams.microsoft.com/meetingOptions?language=pt-br&tenantld=9787f4a6-7288-4086-b2¢b-5974.. @ Y« ¥ @ @ « ‘?] b 3 . :

I Apps Y Bookmarks [ Sites Sugeridos Viagem | Blog do Picco: Revis.. [E) Fonte Papercraft [ Ireland @ Nova guia Robética » Qutros favoritos
*

Reunidao com Adiel
19 de agosto de 2020 13:59 - 13:59

Configura a
permissao de acesso

&, Adiel Queiroz Ricci

Opc¢oes de reuniao

Quem pode ignorar o lobby? Todos 4
Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby Sim
:::::;Lar quando os chamadores ingressarem ou sairem da Sim ‘)
Quem pode apresentar? Todos v

Configura quem

pode apresentar

29
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Selecione
Opcoes de reuniao nessa guia

. Permissoes de acesso

Quem pode ignorar o lobby?

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da
reuniao

Quem pode apresentar? Somente eu v

Clique em

e volte
para a reuniao

30



B Gravagdo da reunido

P Q_ Pesquisar

§ ¢33 Mostrar configuragées do dispositivo

B Mostrar anotagdes da reunido

O3 Entrar em tela inteira

7%% Mostrar efeitos de tela de fundo
i Teclado numérico

© Iniciar gravagio

oo Encerrar Reunido

W Desativar video de entrada

e e,
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B Gravagio dareunizo
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Compartilhamento

Pessoas see X

k:onvidar alguém @

No momento nesta reunido (1)

SC

@® Organizador

33



Compartilhamento

[ Q Pesquisar

Importante em
caso de videos

- -
K 4

Microsoft Teams TEAMS - INICIAR REUNIA...

Y

PowerPoint

Estrutura Organizacional ...

. N
oy L

Nessa area, selecione o aplicativo
ou 0 arquivo que vocé quer

compartilhar, clicando sobre ele
| '

Quadro de
comunicagoes

Apresentagao.pptx

o
.

Microsoft Whiteboard
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Compartilhamento

(] Parar apresentag3o

s  Como anular uma questdo no sistema Avaliagdo 2.ppt... A Adiel B2 O X

£ Compartilhar

Colar

.
Area de Transferé...

1

2 aada a0

A4

0z Portugués (Brasil) %Anotagées 98 Comentérios =
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B Uswdepresenca [

Antes de terminar a sua reuniao, vocé pode baixar uma
lista de presenca em formato de planilha.

Pessoas

v . .
Ci X Gerenciar permissoes

L Baixar lista de presenga

Fernanda (Convidado)
Convidado

~ No momento nesta reunido (1)

CEDNGCERNER[E
presenca aqui.

sc Suporte CED

® Organizador
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B Uswdepresenca [

A lista estara disponivel em “Arquivos” > “Downloads”.

Q) Pesquisar

B Arquivos J  Downloads

Modas de exibigdo

{0 Recentes

E“ Microsoft Teams ;
Tipo MNome

4 Downloads

(]

meetingAttendancelist.csv

Armazenamento em nuvem

& OneDrive 2(—) Clique em

‘—’ “Downloads”

12 Cligue em

32 Veja a lista de
presenca aqui.

“Arquivos”
37
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\
X
<

B Ercerrandoareunizo

@ - o «x

P Q_ Pesquisar

§ ¢33 Mostrar configuragées do dispositivo

e e
flamieny ‘ren,y Asvdnse
e

B Mostrar anotagdes da reunido | {
1 |

M I Entrar em tela inteira
‘ -

7% Mostrar efeitos de tela de fundo E ncerra a ‘

k-4

it Teclado numérico re u n ia o B

8 O Iniciar gravagio
B o Encerrar Reuniio

W Desativar video de entrada




encerrando a reunizo

Finalizar a reuniao?

Vocé encerrara a reunido para todos.

Cancelar

Clique em “End”
para terminar o
processo

Alguns minutos apos o término da reuniao, vocé
acessar e baixar a gravagcao no Chat (bate-papo)

39
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Como fazer o download do video da
reuniao com o Microsoft Teams
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Com o término da reuniao, o acesso a gravacao,
sempre realizada na nuvem, estara disponivel, apds
alguns minutos, no bate-papo (Chat).

Reunifo com Suporte CED 1050
A graveqdo fod inferrampida

Ges em tela inteira

=]

Reuniio
A araacho fo

\':'If\:r\:r\:r\:f Como estava 3 qualidade da chamada?
Hoje
4 Reunido iniciada

d Reunido encerrada: 1m 11s @ po)

Fica assim

***** Como estava a qualidade da chamada?

¢« Responder

41



Download do video
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|

Qi

s R

Equipes

Suas equipes

PD

BC

Humanidades

Geral

Aula 1
Aula 2

Programa de Aproximag...

BIOFISICA E FISIOLOGIA |

FUNCOES BIOLOGICAS

PROGRAMA DE APROXI...

BIOLOGIA CELULAR, TECI...

ANATOMIA SISTEMICA A...

SAUDE DA FAMILIA |

teste

Criar uma equipe ou ingr...

Y ﬂ Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Mais1v -+

(]

no
Clo
o

® Equipe 3¢ Reunir v~ (D)

]
= l

UG, |

4 LI

Carregar Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento

19 de agosto de 2020
Maria Fernanda Caravana de Castro Moraes Ricci adicionou David Caravana De Castro Moraes Ricci & equipe.

Maria Fernanda Caravana de Castro Moraes Ricci alterou a descricdo da equipe.
Hoje

Reunido iniciada
Gd  Reunido encerrada: Tm 11s

Reunido

¥

Baixar (expira em 20 day...

WRRRR Como estava a qua

¢’ Responder

amada?

Inicie uma nova conversa. Digite @ g

A ¢ OB B 9

Clique em “Baixar” para

fazer o download do video.
42




ownload do video

Arquivos

{ Downloads
Modos de exibicdo

(@© Recentes

* Microsoft Teams
Baixado v

J Downloads
© video (3).mp4 H3 1 min

Armazenamento em nuvem

& OneDrive

O video estara na pasta do

Teams e na sua pasta de
Downloads (por 20 dias!)

Remover

Historico de Conv.. £

Itens Enviados . -
7 Humanidades )

k-'/ (Sem assunto)

Nenhuma visualiza¢s

@ Aulas do Adiel
Teste de agendamento Qui

Nenhuma visualizagdo esta disponivel

Itens Excluidos

Lixo Eletronico

Nova pasta

UNIVERSIDADE DE

VAaSSOURQAS

) legislagio | Aprimaverades po.. 3 Ch

® &
Abrir pasta Downloads

Status
¥ 9 = | Downloads - m] X

Inidio Compartilhar Exibir (2] f

—H Selecionar tudo

o - Limpar selecdo i
Fixar no Copiar Colal Copiar para Renomear Nova Propriedades 0
piar par enomear -
Acesso rapido (2] pasta v & & Inverter selecio
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar
« v A * > Este Computador > Downloads > v D Pesquisar Dowr
Nome Data de modificagdo Tipo Taman ™ €
v 3 Acesso répido
N *H )]
B Area de Trabalhe # el

MP4 Video File (V 6

& Downloads + & video (3).mp4 29

v Ontem (15)

* &3 APP-EDUCATION-repositorio-.pdf
&5 1 PERIODO MIG (1).pdf

&3 1 PERIODO MIG 2.pdf

& video (2).mp4

& video (1).mp4

%] Document;

dge P

Doutorado-EDUCAC
MEDICINA2020

ideo File (V

Video File (V

& 625 4 - TEAMS PRIMEIRO ACESSO DO ALUN...  28/08/2020 16:5 osoft Edge

@ Onedrive £ 3 - TEAMS - COMPARTILHAR VIDEO NO .. 2/08/2020 16:5 Microsoft Edge P
23 2 - TEAMS ONLINE - INICIAR E TERMINA...  28/08/2020 16:5 Microsoft Edge P

8 Ete Computador gy ) TEAMS APP - INICIAR E TERMINAR RE...  28/08/2020 16:5 Microsoft Edge P

& Rede B 1- TEAMS - INSTALAGAO (1).pdf
o videompd
B General (1).2ip
ﬁ: andlise LMS V2.xlsx
&3 1 PERIODO VASS.pdf
&3 1 PERIODO MIG,pdf

soft Edge P.. (

deo File (V 5474

~ Anteriormente nesta semana (8)

5 2 - TEAMS APP - INICIAR E TERMINAR RE...
u General.zip
&3 4 - TEAMS PRIMEIRO ACESSO DO ALUN...

18itens
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i Ervierpars o YouTube |

{]7 . A Reproduzir Downloads i O X
m Inicio Compartilhar Exibir Ferramentas de Video 0 g
ao Recortar x I 1 Novo item ~ & Abrir ¥ -+ Selecionar tudo
w.. Copiar caminho G:l ¥ | Facil acesso v - Edita Limpar selecdo
c Fixar no Copiar Cola £ Mover Copiar Excluir Renomear Nova
: ar atalho para~ parav v, pasta
1 Area de Transferéncia Organizar

© b e Computedor + ADIELSDI0(C) + Lsuarios - Adel - oo AGOFA VOCE pode arrastar o :

- N arquivo de video para o seu :

canal do Youtube, do mesmo
jeito que fazia antes, para

Bk ot disponibilizar o link no AVA.

3 Acesso rapide
Area de Trabalho
{L Downloads

*| Documentos

- T ]

Reunidc com

e

@ OneDrive - Universidade de Vassouras

23 Este Computador
Area de Trabalho u
“| Documentos

4 Downloads

A

= Imagens EEE
D Musicas

P Objetos 30
B Vvideos

s ADIEL SSDh

Enviar video

Transmitir ao vivo

ISR, DOES RE ENTERI
i INING WORK?

. ADIEL 500 (H:)

¥ Rede N i ’ i ! ’ | | T TR 4 36 44

1.224 itens 1 item selecionado 163 MB
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Acesso ao Microsoft Team§ como
ALUNO (DISPOSITIVO MOVEL)
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Acessando a aula remota pelo Teams
DISPOSITIVO MOVEL

92140 0 & & = - il = (@ 71+«

& teams.microsoft.com/dl/launchers 11 & ¥

Ingressar na reuniao

ApOs clicar no link para a no Microsoft Teams
aula remota disponibilizado -
pelo seu professor, voceé vai

ver essa tela

L a

A inStalagﬁO do Tea mS é Primeiro, vocé precisara baixar o
. . aplicativo.
, clique aqui se
ainda nao instalou

Ja tem o aplicativo?

Se ja tem o Teams A
instalado, clique aqui . o
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Acessando a aula remota pelo Teams
DISPOSITIVO MOVEL

A instalacao do

Teams pode levar
alguns minutos!!

a7
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Acessando a aula remota pelo Teams 91200 % 3 - al B T
DISPOSITIVO MOVEL

Microsoft Teams

Instalado o

aplicativo, voceé vai ‘

ver essa tela

AgO ra, Se|ECIOne Hora da reunido!

Como vocé deseja
ingressar?

Participar da reuniao

Entrar e ingressar
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Acessando a aula remota pelo Teams
DISPOSITIVO MOVEL

21200 & &= -

é

Microsoft Teams

Digite seu nome e selecione Participar da
reunido.

e clique em

|Adie| celular

Participar da reunidao

oo
oo

Vai ajudar a BEEEEE

registrar sua 11111
presenca na aula!

8 1 1 1 1 11 &

9 ® 1?
71238 © < Portugués (Brasil) »



Acessando a aula remota pelo Teams
DISPOSITIVO MOVEL

Pronto, voce ja vai

entrar na sua aula
remota

UNIVERSIDADE DE

Jil) VASSOURAS

9120 O & §

Reuniao
00:00

O
S

Quando a reuniao comegar,
avisaremos que Voceé esta
aguardando no lobby.
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Como deixar um participante
apresentar no Microsoft Teams
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. Pessoas (Participantes)

Pessoas see X

Convidar alguém @

~ Apresentadores (1)

” Maria Fernanda Caravana de Cast...
@

Organizador

~ Participantes (1)

Q Adiel Queiroz Ricci ,B//

~ Sugestdes (1)

DRO David Caravana De Castro Moraes R...

52



. Pessoas (Participantes)

Pessoas eee X

Convidar alguém @
Apresentadores (1)

sw@ Maria Fernanda Caravana de Cast...
‘{"6 Organizador

Participantes (1)

@ Adiel Queiroz Ricci
@

Sugestdes (”

. &2 Fixar
DR Davic
& Remover da reunido

£ Tornar um apresentador

YT

Cligue nos 3 pontinhos ao
lado do participante alvo

Cligue aqui para ele
poder apresentar

53



J Pessoss (Participantes) |

Alterar quem pode apresentar?

Isso afetard quem pode compartilhar o contetido,
bem como quem pode ativar o mudo para as pessoas,
remover pessoas e admitir pessoas do lobby

Cancelar Alterar

Confirme aqui

54
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i Pessoas (Participantes) |

Pessoas eee. X

Convidar alguém

No momento nesta reunido (2)

@ Maria Fernanda Caravana de Cast...
‘-{JF‘ Organizador

25 iel Queiroz Ricci A o

Q) s Repita o processo

Sugestdes (° ’ b
& o para retorna-lo a

&' Remover da reunido condigao de

#  Tornar um participante Pa rticipa nte

DR Davic

55



