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Como instalar o Microsoft Teams
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Primeiros passos

O Microsoft Teams, em sua versão on-
line, é totalmente funcional apenas nas
versões mais recentes dos navegadores
Google Chrome e Edge. Esta é a razão da
sugestão pela instalação do aplicativo no
seu computador.
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Primeiros passos

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

Acesse	com	sua	conta	de	
e-mail	institucional.
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Primeiros passos

Digite	sua	senha	pessoal	e	
clique	em	“Entrar”.
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Primeiros passos

Dentre	as	opções	oferecidas,	
clique	em	“Teams”	para	
carregar	o	aplicativo.
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Primeiros passos

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



9

Download

O	Windows	fará	o	download.	
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Instalação

Finalizado	o	download,	clique	no	
nome	do	aplicativo	baixado	para	
iniciar	o	processo	de	instalação.
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Instalação

Instalando	o	Microsoft	Teams.
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Instalação

Se	necessário,	entre	
com	sua	conta	
institucional,		
novamente.
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Instalação

Clique	em	
“Avançar”
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Instalação

Entre	sua	senha	
pessoal	e	clique	em	

“Entrar”.



15

Instalação

Clique	em	“OK”.
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Finalizando	a	
Instalação

Clique	em	
“Concluído”.
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Conclusão

Pronto,	você	instalou	o	Microsoft	Teams.



Como fazer uma reunião com o 
Microsoft Teams
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Primeiros passos

Clique	no	ícone	do	“Calendário”,	
conforme	indicado.
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Primeiros passos

Clique	em	“Reunir	agora”.
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Antes	de	iniciar	a	reunião

Liga	e	desliga	a	
câmera	

Opções	de	
fundo	de	tela

Liga	e	desliga	o	
microfone	

Configurações	
da	câmera,	
microfone	e	
alto-falantes

Começa	a	
reunião

O	nome	da	
reunião



22

Durante	a	reunião

Clique	aqui	para	
compartilhar	o	link	
para	a	reunião
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Durante	a	reunião

Para	gerar	o	link	de	acesso	à	reunião	
para	os	alunos,	clique	sobre	o	ícone	
indicado,	na	aba	dos	Participantes.
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Durante	a	reunião

Em	seguida,	abra	o	Bate-papo,	e	cole	o	link	previamente	copiado.

Clique	sobre	a	primeira	linha	do	texto	colado	com	o	botão	
direito	do	mouse	e	copie	o	link.
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Durante	a	reunião

O	link	copiado	é	um	endereço	extenso,	e	estará	na	área	de	
transferência do	seu	dispositivo,	para	compartilhamento,	por	

exemplo,	no	Whatsapp.
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Durante	a	reunião

Compartilhar

Gravação	e	
mais	opções

Tempo	de	
reunião

Levantar	a	mão

Bate-papo

Participantes

Sai	da	
reunião
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Gravação	e	mais	opções

Clique	nos	3	pontos	para	
Gravação	e	mais	opções

Altera	o	plano	
de	fundo Entra	e	sai	do	

modo	de	tela	
inteira

Inicia	a	
gravação	da	
reunião

Sai	da	
reunião

Encerra	a	
reunião
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Permissões	de	acesso

Clique	aqui	
para	seguir.

Clique	nos	3	pontos

Após	a	entrada	dos	alunos	na	reunião,	você	pode	
configurar	suas	permissões	de	acesso.
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Permissões	de	acesso

Configura	quem	
pode	apresentar

Configura	a	
permissão	de	acesso
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Permissões	de	acesso

Clique	em	
“Salvar”	e	volte	
para	a	reunião

Selecione	“Somente	eu”	
nessa	guia
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Gravação	da	reunião

Inicia	(e	encerra)	
a	gravação	da	

reunião



32

Gravação	da	reunião

O	Teams não	grava	
automaticamente	a	reunião,	nem	
pausa	a	gravação.	Você	tem	que	

começar	a	gravar.	

Cronômetro	da	reunião
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Compartilhamento

Clique	em	
“Compartilhar”
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Compartilhamento

Importante	em	
caso	de	vídeos Nessa	área,	selecione	o	aplicativo	

ou	o	arquivo	que	você	quer	
compartilhar,	clicando	sobre	ele
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Compartilhamento

Para	interromper	o	compartilhamento,	mova	
o	cursor	do	mouse	até	a	parte	superior	da	
sua	tela,	e	clique	em	“Parar	apresentação”,	

ou	feche	o	aplicativo	compartilhado.
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Lista	de	presença

Baixe	a	lista	de	
presença	aqui.

Clique	nos	3	pontos

Antes	de	terminar	a	sua	reunião,	você	pode	baixar	uma	
lista	de	presença	em	formato		de	planilha.
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Lista	de	presença

3º	Veja	a	lista	de	
presença	aqui.1º	Clique	em	

“Arquivos”

A	lista	estará	disponível	em	“Arquivos”	>	“Downloads”.

2º	Clique	em	
“Downloads”
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Encerrando	a	reunião

Encerra	a	
reunião
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Encerrando	a	reunião

Clique	em	“End”	
para	terminar	o	

processo

Alguns	minutos	após	o	término	da	reunião,	você	
acessar	e	baixar	a	gravação	no	Chat	(bate-papo)



Como fazer o download do vídeo da 
reunião com o Microsoft Teams
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Primeiros passos

Com	o	término	da	reunião,	o	acesso	à	gravação,	
sempre	realizada	na	nuvem,	estará	disponível,	após	

alguns	minutos,	no	bate-papo	(Chat).

Fica	assim
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Download	do	vídeo

Clique	em	“Baixar”	para	
fazer	o	download	do	vídeo.
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Download	do	vídeo

O	vídeo	estará	na	pasta	do	
Teams e	na	sua	pasta	de	

Downloads.

O	vídeo	estará	na	pasta	do	
Teams e	na	sua	pasta	de	
Downloads (por	20	dias!)
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Enviar	para	o	YouTube

Agora	você	pode	arrastar	o	
arquivo	de	vídeo	para	o	seu	
canal	do	Youtube,	do	mesmo	
jeito	que	fazia	antes,	para	
disponibilizar	o	link	no	AVA.

Agora	você	pode	arrastar	o	
arquivo	de	vídeo	para	o	seu	
canal	do	Youtube,	do	mesmo	
jeito	que	fazia	antes,	para	
disponibilizar	o	link	no	AVA.



Acesso ao Microsoft Teams como 
ALUNO (DISPOSITIVO MÓVEL)



Após	clicar	no	link	para	a	
aula	remota	disponibilizado	
pelo	seu	professor,	você	vai	

ver	essa	tela
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Acessando	a	aula	remota	pelo	Teams
DISPOSITIVO	MÓVEL

A	instalação	do	Teams é	
obrigatória,	clique	aqui	se	

ainda	não	instalou

Se	já	tem	o	Teams
instalado,	clique	aqui
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Acessando	a	aula	remota	pelo	Teams
DISPOSITIVO	MÓVEL

A	instalação	do	
Teams pode	levar	
alguns	minutos!!



Agora,	selecione	
Participar	da	reunião

Acessando	a	aula	remota	pelo	Teams
DISPOSITIVO	MÓVEL

Instalado	o	
aplicativo,	você	vai	

ver	essa	tela



Digite	seu	nome	para	e	clique	
em	Participar	da	reunião

Acessando	a	aula	remota	pelo	Teams
DISPOSITIVO	MÓVEL

Digite	seu	nome	e	clique	em	
Participar	da	reunião

Vai	ajudar	a	
registrar	sua	

presença	na	aula!



Acessando	a	aula	remota	pelo	Teams
DISPOSITIVO	MÓVEL

Pronto,	você	já	vai	
entrar	na	sua	aula	

remota



Como deixar um participante 
apresentar no Microsoft Teams
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Pessoas	(Participantes)

Entre	na	aba	de	
Pessoas	

(Participantes)
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Pessoas	(Participantes)

Clique	nos	3	pontinhos	ao	
lado	do	participante	alvo

Clique	aqui	para	ele	
poder	apresentar
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Pessoas	(Participantes)

Confirme	aqui
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Pessoas	(Participantes)

Repita	o	processo	
para	retorná-lo	à	

condição	de	
Participante


