Tutorial - Microsoft Teams

Ap0ds acessar o e-mail corporativo da Sao Paulo Turismo (nome@spturis.com) através do Outlook no Office
365, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: No canto superior esquerdo, pressionar a op¢ao “Inicializador de Arquivos”

’O -
£ Marcar todos como lidos

&
&
~>
b1}
(=]
=

~  Pastas (:) 4 Destaques =} Outros Filtrar
v Caixa de Entrada 6 ° Carolina Lara
Como escolher o melhor ponto para mon... 1207
Anhembi Como escolher o melhor ponto para montar a sua clinica *..
Autbdromo Felipe Gongalves
Imprensa, como estd o mercado de PR? M
Carnaval Ola, Imprensa, tudo bom? Me chamo Felipe. Sou o respon..,
CLIPPING 5 INTRANET

Clipping SPTuris - 7 de abril de 2020 - Par...
Terga-feira, 7 de abril de 2020 Hospitais de Campanha -

HOSPITAL DE CAMPANHA 1

IMPRENSA INTRANET !
Clipping SPTuris - 7 de abril de 2020 - Par... 1106
Intranet 6 terga-feira, 7 de abril de 2020 integra ver todas gerar pdf ...

PUBLICO E QUTROS Priscila Farias N .
Young Lions Brazil 2020 & prorrogado par... 104 Selecionar um item para ler

SPTuris interno Bom dia! Dada a situagdo atual, o Festival Cannes Lions an...

& Rascunhos

EPARTRADE
Bolt Kits, Gas-Ported Piston Rings, 6 Pin ... 1101
B ltens Enviados No images? Click here BREAKING NEWS! EPARTRADE & R...

Passo 2: No aplicativo Teams clicar nos trés pontos e em “Abrir em uma nova guia”
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Passo 3:

12 Opcao - Para baixar o aplicativo Microsoft Teams, pressione em “Obtenha o aplicativo para Windows”.

Microsoft Teams

Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows

Em vez disso, use o aplicative web

22 Opgao - Atengao:

1 — Para o colaborador que estiver utilizando o computador da SPTuris e quiser instalar o aplicativo
Microsoft Teams sera necessaria a presenca do suporte técnico para fazer a instalacao.

2 — Para o colaborador que for instalar o aplicativo Microsoft Teams em sua maquina pessoal, certifique-se
gue estd em sua maquina pessoal e ndo no Remote Desktop.

3 - 0O colaborador que estiver utilizando o celular ou computador pessoal podera efetuar a instalacdo do
aplicativo Microsoft Teams sem a presenca do suporte técnico. A instalagdo no celular é realizada no Play
Store (Android) ou App Store (I0S) e no computador pelo Google Chrome, Internet Explorerll ou outro
navegador.

4 — Lembrando que, apds a instalacdo, é utilizado o e-mail e senha individuais da SPTuris.



Passo 4: No Microsoft Teams é possivel adicionar contatos da empresa, marcar reunido, montar equipe,
fazer chat (conversa), chamada de voz, chamada de video e outros recursos

Passo 5: Adicionando contato
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Passo 6 - Chat (Conversa):
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Passo 7 - Chamada de voz
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Passo 8 - Na chamada de voz é possivel habilitar a chamada de video:
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Passo 9: Na op¢ao “Calendario” é possivel agendar reuniao

Passo 10: Como agendar uma nova reuniao
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Passo 10.1: Digite o assunto da reunido, os contatos obrigatdrios e opcionais, dia e horario, localizagao,
os detalhes do assunto da reunido e pressione a opgao “Enviar”
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Passo 10.2: O seu e-mail recebera a confirmacgdo da reunidao
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Passo 10.3: Posteriormente podera clicar na op¢ao “Ingressar agora”
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Passo 10.4: Neste momento vocé ja esta conectado na reunido e é possivel habilitar video, desfocar tela
do fundo, gravar video e outras opg¢oes.



Observagoes:

1 - A chamada de video sé funcionara no celular ou notebook, pois ambos utilizam camera embutida.
Também é indicado fone com microfone embutido.

2 - A velocidade da internet podera influenciar na chamada telefénica ou video.

3 - Assim como para uso do e-mail pelo Office 365 — Outlook, o programa Microsoft Teams ndao necessita
de utilizagdao de VPN ou Remote Desktop.



