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Windows e Mac OSX

Para instalar o Microsoft Teams tem de descarregar o executadvel, carregando no botdo
“Descarregar o Teams” disponivel no endereco https://teams.microsoft.com/download.
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i Aplicagdes

i Descarregar o Microsoft Teams em qualquer Dispositivo - https://teams.microsoft.com/download

Q

https:/fteams.microsoft.com/download - Google Pesquisar

Ndo deve criar conta nem se inscrever, uma vez que iremos utilizar

a conta
@edu.madeira.gov.pt, a qual ja tem a aplicacdo disponibilizada.

Microsoft Teams

Introducdo  Descarregar Inscrever-se gratuitamente

O Teams no seu ambiente de trabalho. Melhor do
que hunca.

Mais opcoes

Deve guardar o ficheiro Teams_windows_x64.exe no ambiente de trabalho.
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Faca duplo clique sobre o icone Teams_windows_x64.exe que se encontra no
ambiente de trabalho.
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Concluida a instalagdo, deve utilizar a sua conta @edu.madeira.gov.pt para se autenticar no

Microsoft Teams. Para tal, basta introduzir o seu email e palavra-chave assim que solicitados,
como pode visualizar nas imagens seguintes.


https://teams.microsoft.com/download
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i Microsoft Teams. - X R
K Inicie sessio no Microsoft Teams - O X

Microsoft Teams

Q<

monicafilipa@edu.madeira.gov.pt
= g Introduzir palavra-passe

7

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sess&o com outra conta

Introduza a sua conta

profissional, escolar ou
Microsoft.

( moni(aﬂlipa@edu.madeira.gov.pl‘ )

Termos de utilizagio  Privacidade e cookies

Ainda nao utiliza 0 Teams? Saiba mais hd

Clicar na opcdo conversas e clicar na equipa 2.2Ciclo

Conversa Recentes Contactos ? F

Fecentes

2.°Cicle_ReunidoGeral
Rascunho

Primos 21:26
Eu: qui vai a primeira conversa

Paulo Antero de 53 Silva 20: 1
= Eu: tas a1

Agora espera pela liga¢ao e aceita a mesma.
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Alteracao de idioma

Por defeito, o Microsoft Teams assume como idioma o pré-definido nas definicdes do Windows. E

possivel alterarmos o idioma no Teams sem alterar as definicdes do Windows.

Defini¢des
| | |

53 Geral Grelha Lista
4 Ménica Filipa Matos Velo... & Privacidade
Alterar imagem 1 NotificagBes Aplicagio
Dispanivel S Q Dispositivos Iniciar aplicagio automaticamente
Qﬂ Defini d d ES Permissdes C] Abrir a aplicagdo em segundo planc
efinir mensagem de estado
? %, Chamadas Ao fechar, manter a aplicagdo em execugdo

[l Guardados

(O Desativar a aceleragio por hardware GPU (ser,

152 Definigdes 0O Registar o Teams como 3 aplicacdo de chat dd
as aplicagdes do Office)

Zoom —  (100%) + [} Idioma

Reinicie a aplicagio para aplicar definigdes de idioma.

0 idiema da aplicagdo determina o formato de data € hora.
Atalhos de teclado

Portugués (Portugal) v
Acerca desta aplicagdo >
0 idioma de teclado substitui os atalhos de teclado.
Verificar se ha atualizagdes
English (United States) ~

Descarregar a aplicagdo maovel

Terminar sessdo

Criar COnversa Com um grUpO de pESSOGS (ex: Conselho de Turma)

Para a criagdo de um grupo, é necessario:
1. No menu lateral esquerdo escolher a op¢do “Conversa”;
2. Na barra de topo, carregar no icone de “Novo”;
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Conversa PS Paulo Antero de Sa Silva cConversa Ficheiros Organizagio Mais 1+~ + o o @ L
aworit - Sita
micrasoft.com/pt-br/microsoftteams/limits-specifications-teams
2031
Qutros Contactes paulo
O, Helena Maria Teixeira de Omelas tasai -
reva uma n
& Criar um nevo grupo de contactos MY G B

3. Na barra de enderecos, escrever o email ou nome completo de um docente que
pertenca ao conselho de turma;




Procure ou escreva um comando

Para: |ntroduza Fe-mail, grupo ou etiqueta

4. Ao escrever o email ou nome vai sendo mostrado todos os utilizadores do dominio @edu que
se enquadram na pesquisa que esta a ser realizada. Assim que for mostrado o utilizador correto,
deve carregar com o botdo esquerdo do rato em cima do nome e email do mesmo.

Para: carina o

Carina Raquel Mates Silva

= CARINAMATOSED
CF Carina Teixgira Frutuoso
CARINA.TETS
Carina Ferreira do Vale
cv

CARINA.VALE

5. Paraadicionar os restantes docentes, basta tornar a realizar a pesquisa e a selegdo dos docentes,
tal como demonstrado na imagem seguinte. Assim que inserirmos os docentes no grupo,
podemos verificar na coluna esquerda que o grupo assume o nome pré-definido de “Nova
conversa”. Para alterarmos o nome do grupo, devemos carregar no icone do lado direito na
barra de pesquisa, o qual permite expandir a barra de pesquisa.

Para: CS  Canna Raquel Matos Silva X PS  Paulo Antero de Sa Silva X e

&

6. ApOs a expansdo, podemos verificar que a barra de pesquisa fica com 2 linhas, sendo que a
primeira é destinada ao nome do grupo. Basta escrevermos o nome do grupo de acordo com as
instrugdes dos 6rgaos de gestdo do estabelecimento.

Nome do grupo: PrimDs|

Para: €5 Carina Raquel Matos Silva X PS  Paulo Antero de 53 Silva X
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Nome do grupo: Primos|

Para: CS Carina Raquel Matos Silva X PS  Paulo Antero de 53 Silva X

Concluida a criagdo do grupo, podemos imediatamente comegar a trocar mensagens de texto
instantaneas digitando o texto pretendido no fundo do ecrd (niUmero 7 da imagem). Para enviar a
mensagem basta pressionar a tecla “Enter” ou carregar com o botdo esquerdo do rato no botdo
assinalado com o numero 8 na imagem seguinte.

kscre\"a uma nova mensagem o
N ' CO®B @B g - B-o

Para iniciar uma chamada de video, o que devemos fazer?

Para iniciar uma chamada de grupo, video ou audio, ou partilhar o nosso ecra, podemos utilizar
os botGes disponiveis no canto superior direito do ecr3, desde que os botGes sejam da cor azul.
Caso estejam a cinzento, significa que ndo temos o equipamento necessdrio (webcam, colunas
ou microfone) para usufruir da funcionalidade.

¢ P Primos &/ Conversa Ficheiros + o@ 25'3

S Ménica Filipa Matos Velosa adicionou Carina Raquel Matos Silva e Paulo Antero de 53 Silva a conversa.

£ Maénica Filipa Matos Velosa alterou o nome de grupa para Primos.

A qualquer momento podemos adicionar ou remover os participantes do grupo. Para tal, basta
carregar no icone existente no canto superior direito do ecra (2), e escolher a opgado “Adicionar
pessoas” (3).

Silva e Paule Antero de Sa Silva a conversa. Cs_ Carina Raquel Matos Silva

rimos.
. Ménica Filipa Matos Velosa
L)

PS  Paulo Antero de 53 Silva

+ -
85 Adicionar pessoas o

£ Sair



Android e iOS
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Nos dispositivos méveis Android e iOS, deve abrir a Play Store ou a AppStore respetivamente, aplicagdes

oficiais para a instalagdo de aplicagdes nestes equipamentos, e pesquisar por Teams ou Microsoft Teams.
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0 Microsoft Teams € o hub de trabalho em equipe do
Office 365.
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Selecionar uma conta com a qual iniciar
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monicafilipa@edu.madeira.gov.pt

Bem-vindo ao Microsoft
Teams! Um local mais
feliz para que as equipas
trabalhem em conjunto.

Iniciar sessdo

Inscreva-se gratuitamente

Saiba mais
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Crie também equipas para
atividades de pessoal e
clubes de estudantes!
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=  Conversa Q & Primos O
S 10433\ 3 M v{o R r-{o3 (¢ CONVERSA FICHEIROS MAIS
d: 2.°Ciclo_ReunidoGeral 22:31
Vocé: ok
& Helena Maria Teixeira de Ornelas  22:10

e Vocé: o documento

s Primos 21:26
Vocé: qui vai a primeira conversa
e Paulo Antero de Sa Silva 20:31

e Vocé:tas ai

Hoje 21:26
o+ Moénica F. adicionou Carina R. e Paulo A. a
= conversa.
7 Ménica F. mudou o nome da conversa para
Primos.
qui vai a primeira conversa
@ «~ Chamada terminada 3 seg Hoje 21:28
—
Escrever uma nova mensagem
Q - | &3 0
Atividade  Conversa Equipas Tarefas  Calendario M@ ¢ @ Ay eee ¥
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Concluida a instalacdo, devera abrir a aplicacdo, escolher a opgdo “Iniciar sessdo” e introduzir o seu
enderego de email @edu.madeira.gov.pt juntamente com a palavra-chave. N3o é necessario inscrever-
se no Microsoft Teams, uma vez que ira utilizar a conta disponibilizada pela Secretaria Regional de
Educacdo de Office365, a qual ja disponibiliza a aplicacdo.



