Instrucdes basicas sobre como acessar o Microsoft Teams

1. Clique no seguinte link: https://teams.microsoft.com/

2. Acesse com o seu e-mail e senha e clique em “Entrar”:

B® Microsoft

roberrequiao@gmail.com
Insira a senha

Esqueceu a senha?

Entrar com uma chave de seguranga

3. Na tela abaixo, selecione a opcao de sua preferéncia:

B® Microsoft

roberrequiao@gmail.com

Continuar conectado?

Mantenha-se conectado para que vocé ndo precise
entrar novamente da praxima vez.

D N&o mostrar isso novamente

4. Nesta tela, vocé pode optar por fazer o download do aplicativo do Teams
(Flecha 1) ou entdo utiliza-lo diretamente pelo navegador (Flecha 2).
Escolha a opcao que vocé preferir:

OBS: O aplicativo baixado € mais completo, sendo possivel visualizar
mais cameras ao mesmo tempo.

Microsoft Teams
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Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Q Obtenha o aplicativo para Windows

Em vez disso, use o aplicativo web


https://teams.microsoft.com/

6. Na tela abaixo, clique na area de selecdo (Flecha 1) e clique na opg¢do “Universidade
Estadual do Oeste do Parana” (Flecha 2):

Bem-vindo ao Teams!

Selecionar uma organizagdo do Teams A4

UMIOESTE

Universidade Estadual do Oeste do Parana (Cor

7. Agora clique em “Continuar” (Flecha 1):
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Bem-vindo ao Teams!

Universidade Estadual do Oeste do
Parana (Convidado)

Continuar

8. Com o seu Teams aberto e conectado, clique no botdo “Equipes” (Flecha 1) e
selecione a equipe na qual vocé foi incluido (Flecha 2).
No hordério das entrevistas, ficard disponivel o botdo “Ingressar” (Flecha 3), bastando
clicar nele para acessar a reunido:
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Roberval Requiao Junior 10:09
e Agendou uma reunido
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Ingressar

Roberval Requiao Junior 10:10
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9. Nesta tela, vocé podera ativar a sua cdmera (Flecha 1) e o seu microfone (Flecha 2).
Apds isso, clique em “Ingressar agora” (Flecha 3):

Escolher as configuragbes de dudio e video para

Reunido agora

£,

Ingressar agora

£33 Configuragio Personaliza...

10. Agora basta aguardar até que os responsaveis aceitei o seu ingresso na reunido:

Deixamos as pessoas na reuniao saberem que vocé esta esperando.

£33 Configuragio Personaliza...

11. Apds ingressar, vocé tera acesso ao menu de configuragGes abaixo, com as seguintes
fungdes para cada botao:
a. Ativar ou desativar a cdmera;
b. Ativar ou desativar o microfone;
c. Compartilhar a sua tela;
d. ConfiguracgGes adicionais;
e. Levantar a mao;
f. Abrir o chat de texto;
g. Visualizar os participantes da reuniao;
h. Sair da reunido;




12. Durante a reunido, quando alguém tentar ingressar na sala, aparecera a mensagem
abaixo. Vocé pode Admitir a pessoa (Flecha 1) ou Exibir o Lobby (Flecha 2) caso queira
deixa-la na fila de espera ou recusar o ingresso:

Roberrequiao
esté aguardando no lobby.

[ 2 Exibir Lobby

Aguardando o ingresso de outros participantes...

13. Ao clicar em “Exibir Lobby”, a tela abaixo serd aberta. Para admitir a pessoa, basta
clicar no botdo verde (Flecha 1) e para recusar, clique no botdo vermelho (Flecha 2):
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Ppigite um nome

Aguardando no lobby (1
@ Roberrequiao (Convidado)

Nesta reuniZo (1)

488 Roberval Requiao Junior

Organizador

Aguardando o ingresso de outros participantes...

14. Caso seja necessario remover algum participante da sala, basta clicar nos “...” ao lado
do nome da pessoa (Flecha 1) e clicar em “Remover da reunido” (Flecha 2):

Y

Participantes

Digite um nome

4

Nesta reunido (2) 4
A Roberval Requiao Junior A

Organizador

o Roberrequiao (Convidado) £

&z Fixar
[5] Destacar
#4 Tornar um participante

O7 Remover da reunido




