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Microsoft TEAMS

Office 365

Através de uma parceria entre Universidade Federal de Sergipe
e a Microsoft, o Office 365 esta disponivel de forma gratuita a
todos alunos, docentes e técnicos administrativos. Ele é um
pacote de servicos e ferramentas que podem ser utilizados
através do navegador de internet.

O pacote engloba os jd conhecidos softwares da Microsoft,
como Word, Excel e Power point de forma online, assim como
algumas outras Ferramentas muito Uteis, como o Onedrive (para
armazenamento e compartilhamento de arquivos na Nuvem) e o
Teams, que é uma ferramenta de comunicacao e colaboracao
online entre equipes de trabalho.
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O Microsoft Teams é o que vamos abordar especificamente
nesse nosso manual, detalhando as funcionalidades dele e o seu
uso.
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Primeiro acesso

Se vocé ja possui senha de acesso ao A.D. (active directory), a
senha de acesso ao servico do Office 365 é a mesma e o login
fica 'n°-da-matricula@office.ufs.br’ para aluno e ‘usuario-
SIGRH@office.ufs.br’ para servidores.

Se 0 caso acima nao for o seu, é necessario o cadastro da senha
de acesso. Vocé deve acessar 0 endereco
http://mudasenha.ufs.br/ para esse cadastro. No campo nome
do usuario, alunos devem inserir o nimero da matricula e
servidores o login do SIGRH.

Apos preencher os dados, clicar no botao solicitar nova senha.
Vocé recebera uma mensagem com orientacoes no seu e-mail
cadastrado.

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE
SERGIPE

Alterar Senha Cadastrar Terceirizado

Se vocé for aluno informe o seu nimero de matricula, caso contrério informe o login que vocé utiliza no SIGRH B
EREE

000.000.000-00
E-mail cadastrado no SIGAA ou SIGRH *

meu-email-cadastrade-na-ufs@dominio.com
Data de Nascimento *

dd/mm/yyyy

Servidor *

SIM



http://mudasenha.ufs.br/
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Com a senha em maos, vocé deve acessar o endereco

https://www.office.com/ e clicar no botdao ‘Entrar’ da pagina
inicial.

o
=. Microsoft | Office Produtos ~  Recursos ~ Modelos  Suporte  Minha conta Comprar o Office 365 l Toda a Microsoft - :.\‘S*

Bem-vindo ao Office

Seu local para criar, se comunicar, colaborar e realizar um excelente trabalho.

O que € o Office 3657



https://www.office.com/
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Na tela de login, vocé deve inserir as credenciais de acesso e
clicar em avancar.

BT Microsoft

Entrar

NOME-DO-USUARIO@office.ufs.bi]

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

Opcies de entrada

Avancar

O e-mail utilizado deve seguir o modelo:
°-de-matricula@office.ufs.br (alunos)

login-do-SIGRH®@office.ufs.br (servidores)
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Ap6s o0 acesso bem sucedido, vocé serd direcionado a tela
abaixo. Vocé terd acesso as diversas ferramentas disponiveis no

pacote office 365. Para utilizar o servico de conferéncia,
selecionar a opcao TEAMS.

Office 365 O Pesquisar Q

Bom dia, /iead

+ e @ dEo $ @ P | @

g OneDrive Word Excel PowerFoint OneMNote SharePoint Teams
novo(a)

%

Todos os
aplicativos

Recentes| Fixo Compagrtilhados comigo  Descobrir

T Carregar e abrir... ==

L™~ Dodument
| 22 de .de 2019
M_..! OneRrive for Business de A

Arrastar um arguivo até agui para carregar e abrir Mais no OneDrive >

OneDrive SharePoint

Pastas recentes Sites frequentes  Seguindo

Se o TEAMS nao estiver listado na pagina inicial, clicar no link

‘todos os aplicativos’, que serao listados todos os servicos
disponiveis.




Microsoft TEAMS @@

Essa é a tela inicial do Microsoft Teams. Para iniciar a

comunicacao com outras pessoas, vocé deve selecionar a opcao
EQUIPES no menu lateral esquerdo.

Microsoft Teams & Pesquise ou digite um comando

Equipes

+ . n .
ST ] 26" Criar uma equipe ou ingressar nela

Suas equipes

Com a aba de equipes selecionada, clicar na opcao ‘Criar uma
equipe ou ingressar nela’.

Microsoft Teams

Pesquise ou digite um comando

‘!' < Voltar
Atividade
S Criar uma equipe ou ingressar nela Pesquisar equipes Q
e
Equipes . =i=
8 . . ;
Tarstas Criar uma equipe Ingressar em uma equipe
com um cédigo
. 000
Chamadas Inserir cc’)digo
i m um cédigo para in;|:'es_se' £m uma

ApOs isso, clicar na opcao ‘Criar equipe’.

e —— microsoFT TEAMS I
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No momento da criacao da equipe, é possivel duas situacoes de
cadastro.

Criar uma equipe privada, onde somente o criador da equipe ou
quem foi delegado como proprietdrio pode adicionar novos
membros (opcao mais indicada para criacdo de equipes das
turmas), ou equipes publicas, onde pessoas da organizacao
(alunos, docentes e técnicos da UFS) podem acessar a equipe
sem autorizacao prévia.

Criar sua equipe

Colabore estritamente com um grupo de pessoas da sua organizagdo com base em projeto, iniciativa
ou interesse comum. Assistir a uma visdo geral rapida

Mome da equipe

Privacidade

Equipe Privada - 56 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Privada - 56 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Publica - Qualquer pessoa da organizagdo pode ingressar
dncerarn

Apo6s preencher o nome da equipe, a descricao e selecionar a
opcao de privacidade, clicar no botao préximo.
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Logo apés a criacdao da equipe, uma janela permite de imediato a
adicdo de membros a equipe. Todos os alunos, docentes e
técnicos administrativos ja estdao inseridos nessa lista. Basta
comecar a digitar o nome que o sistema ja completa e mostra as
pessoas disponiveis, mostrando nome, matricula/login e a
categoria (docente, aluno de graduacao/péds ou técnico).

Adicionar membros a Manual

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuicdo ou um grupo de seguranga habilitado para email
para adicionar 3 eguipe.

Docente

| Graduacao

Ignorar
[ 5" | Bl

. Epmees) | Docente

Bamles = [ conw "wn cwww

Graduacao

Ao clicar no nome, ele ja é selecionado. Vocé pode ir buscando
as pessoas e clicando que elas vao sendo selecionadas. Depois
de selecionar todas as pessoas que pretende adicionar a equipe,
basta clicar no botao adicionar do lado direito e depois fechar a
janela.

e —— microsoFT TEAMS I
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Essa é a tela da equipe criada, através dela é possivel escrever
no mural onde todos da equipe terao acesso.

Microsoft Teams

ST { Todas as equipes MA Geral Postagens Arquivos —+ @® Equipe
4
Bquipes

Manual

e N
Tarefas Geral
i =

Vamos comecar a consersar

Tente @mencionar um aluno ou um professor para\compartilhar ideias.

+ s . 5
% adicionou a equipe.
Ap oS
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
_ — = 0~ 0
EE A ¢ © B B g e =

/

Campo para postar no mural da equipe.

E possivel também adicionar arquivos para os membros da
equipe terem acesso.
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Para iniciar uma reuniao/conferéncia por video com os membros
da equipe, vocé deve clicar no icone da camera na parte inferior.

IF
teste do manua
« Responder
IF teste do manua
&' Responder
Aplicativos L L _ : )
nicie uma nova conversa. Dig0 para mencionar alguém
® A o [c_|] g IS O ees =
Ajuda W & = 112 = | '~ H =

Antes de iniciar a reuniao vocé pode definir um assunto, basta
digitar o conteldo e clicar em Reunir agora.

Quer adicionar um assunto?

=21

Aplicativos

Reunir agora

@

L
Ajuda

/ Desativado

microsorT TEAMS [



Microsoft TEAMS

Com a reunido iniciada, é possivel realizar algumas acoes. Vamos
enumerar abaixo e citar cada uma delas.

Pesquise ou digite um comando o i O

Pessoas X

Convidar alguém e
MNo momento nesta reunido (1)
IF '
@® Crganizador
Sugestdes (2)

RS

Convidar pessoas a se juntarem a vocé

00:14 Pl E e
5

1. Ativar/desativar a webcam

2. Ativar/desativar o microfone

3. Compartilhar a tela do organizador da reunidao ou um arquivo para os
participantes da reunidao acompanharem

4. Abre um menu com configuracoes da reunido (colocar em tela cheia,
iniciar gravacao, etc)

5. Exibe no painel da direita um campo para conversas de texto

6. Exibe a lista de participantes da reunidao no painel direito

7. Finaliza a reuniao

e —— microsoFT TEAMS I
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No menu lateral esquerdo vocé pode acessar algumas opcoes:

Pesquise ou digite um comando

»w?gf-j- Equipes Y & E8" Criar uma equipe ou ingressar nela
o w Suas equipes
H-H

Equipes
E - ;

X MA

Chamadas Supor'te TeamS COS'T Manual

1. Atividade - lista todas as interacoes no aplicativo que vocé esta
envolvido (alguém te adicionou a alguma equipe, te enviaram algum
arquivo, vocé iniciou uma reuniao, etc).

2. Chat — é possivel buscar e conversar com qualquer pessoa da UFS

3. Equipes - lista as equipes ao qual vocé faz parte ou é proprietério

4. Chamadas - é possivel realizar chamadas de video e voz com as
pessoas individualmente

5. Arquivos - lista os arquivos adicionados a sua pasta do Onedrive

6 . Esse icone identificado com os ‘..." permite buscar aplicativos que
permitem integracao com o TEAMS (planner, onenote)




Para mais informacoes e recursos do
Microsoft Teams acessar:

https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/enduser-training

Caso tenha algum problema de acesso faca a abertura de um
chamado via sistema (SIGRH/SIPAC/SIGAA) que entraremos em
contato o mais breve possivel para tentar resolvé-lo.

SUPERINTENDENCIA DE QJJ’%
TECNOLOGIA DA INFORMACAO



https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/enduser-training
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