Tutorial

Como criar uma Equipe, adicionar membros e agendar uma reuniao no Teams.

1. ApOs acessar o Teams, cliqgue na opcdo “Equipes”, conforme destacado abaixo:
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3. Cliqgue em “Criar equipe”.
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Criar uma equipe ou ingressar nela
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Criar equipe

4. Escolha a opgdo “Equipe”

Selecionar um tipo de equipe
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5. Escreva o nome da equipe e uma descri¢do (opcional), em seguida, clique em “Préximo”

Criar sua equipe

Os lideres de equipe s3c os proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos importantes e configurar um Bloco de
Anotagdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns.

Nome

Descrigdo (opcional)

Privacidade

Equipe Privada - S6 os proprietarios podem adicionar membros v

Esta equipe é classificada de acordo com informagdes de Internal. Alterar configuragio (3)

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Criar uma equipe usando um grupo configurado por vocé ou Etec | Centro Paula Souza

Cancelar

6. Comece a adicionar pessoas na equipe

Adicionar pessoas a "Teste Criar Equipe no Teams"

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdc ou um grupo de seguranca para adicionar a
equipe. Fara adicionar pessoas de fora da organizagd3o como convidados, digite seus enderegos de
email.

Comece a digitar um nome ou um grupo

Ignorar



7. Digite o nome completo da pessoa (se for da mesma instituicdo - @etec) ou informe o e-mail completo,
em seguida, defina se essa pessoa serda membro ou proprietario (o proprietario podera inserir ou
remover pessoas).

Adicionar pessoas a "Teste Criar Equipe no Teams"

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuicdo ou um grupo de seguranga para adicionar 3
equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizagdo como convidados, digite seus enderegos de
email.

Comece a digitar um nome ou um grupo

. Membro ~~ %

Proprietario

Membro
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8. Apbs aequipe ser criada, caso desejar inserir mais pessoas, basta clicar nos trés pontos ao lado do nome
da equipe e em seguida em “Adicionar membro”
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9. Para agendar uma reunido, clique em “Calendario”, em seguida, “Nova reunido”, localizado no canto
superior/direito da tela
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10. Escreva o titulo da reunido, escolha o dia e horario de inicio da reunido e caso queira inserir alguém que
nao faz parte da equipe, basta informar o nome ou e-mail no campo “Adicionar participantes”, caso
contrario, vocé ird informar com qual equipe e canal sera realizado a reunido, conforme item 11

Pesquise ou digite um comando

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia
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= Adicionar participantes obrigatérios

5 de mai de 2020 21:00 w 5 de mai de 2020 21:30 ~  30min
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Digite detalhes desta nova reunido



11. Se a reunido for com uma equipe, clique na opgao “Adicionar canal”, selecione o nome da equipe e o
canal geral

Fuso horaric: (UTC-03:00) Brasilia
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12. Apds a reunido ser agendada, ela serd exibida no Calendario. Ao inicio da reunido, basta clicar em
“Ingressar” e quando a Webcam for carregada, clicar em “Ingressar agora”
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13. Se desejar adicionar mais participantes, clique na opg¢do “Pessoas”, em seguida, digite o nome ou e-mail
no campo “Convidar alguém”.
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