CRIACAO DE EQUIPE E
MARCACAO DE REUNIAO

MICROSOFT TEAMS




quipe.

para a Equipe
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« Mlci'osoft Teams

Reunides online, chat e Cl
nuvem, tudo gratunta
Isso mesmo, e

Ha T T
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https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/free
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ENTRAR EM SUA
CONTA DO TEAMS

® |nsere seu e-mail do Office 365 e clica

em davancar
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% Microsoft

Entrar
seuemail@office.uefs.b

Mao tem uma conta? Crie umal
M3o consegue acessar sua conta?

Opg¢oes de entrada
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1\] ENTRAR EM SUA

CONTA DO TEAMS

@
Insere sua senha do Office 365 e clica

em entrar
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B® Microsoft

seuemail@office.uefs.br

Insira a senha

sua senha

Esqueci minha senha

1




Microsoft Teams

Equipes

UE

Y

CAsO )
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE

equipes na | FEIRA DE SANTANA

esquerda.

B
-~

Para criar uma equipe é )
necessdrio clicar no botdo “Criar

uma equipe ou ingressar nela”
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Criar uma equipe ou ingressar nela

¢
i Microsoft Teams @ /
1\] CRIAR EQ

NO TEAMS

Ao aparecer esta telq, clicar

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

“Criar equipe” 000 com um cédigo

25 Criar equipe

nsenr cadigo
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Selecionar um tipo de equipe

PLC (Comunidade de
Aprendizagem
Profissional)

Equipe
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Qutro



Criar sua equipe




Adicionar pessoas a “Equipe de meu setor”




Equipe de meu setor

configuragd

as notificagdes P

s

trés pontos no canto superio

direito da tela, escolhe
“Notifica¢des do canal” e logo
apos clica em “Todas as atividades

Postagens, respostas, mengoes”.
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S

Bem-vindo 3 equipe!
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MARCACAO DE
REUNIAO

Para marcar a reunido é sé clicar
no icone “Calenddrio” (no menu
lateral esquerdo) e escolher a
data da reunido. Ao preencher os
detalhes da reunido ao invés de
incluir cada participante, sé
precisard adicionar o canal da
equipe que acabou de criar que
todos os participantes da equipe
receberdo a notificagdo da

reunido
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Microsoft Teams

5B Nova reunido Detalhes Assisients de Agendamento
—
Fuso horano: (07C-03:00) Saivador Vv

7 ssoonariie TitUlO da reuniGo

o
=

15 de jan de 2021

N3o se repete

Adiciona a sua equipe

Adsonar localzagao

O dia inteiro

12



Janeiro 2021

Reuniso da equipe
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o

REUNIAO

O Equipe de meu setor

A reunido também fica marcada ==

na aba “Postagens” da equipe

Bem-vindo 2 equipe!

j Reunido da equips

sexta-feira, 15 de janeiro de 2021 35 1530
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