MANUAL DE INSTALACAO E USO DO MICROSOFT TEAMS
ALUNOS
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1. Conceito/Definicdo Microsoft Teams

O Microsoft Teams € uma plataforma unificada de comunicacéo e colaboracdo que
combina bate-papo, videoconferéncias, armazenamento de arquivos (incluindo colaboracdo
em arquivos) e integragao de aplicativos no local de trabalho. O servi¢co se integra ao pacote
de produtividade Office 365 e apresenta extensdes que podem ser integradas a produtos que

nao sao da Microsoft.
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2. Configuracao de e-mail UNISANTA

Para acessar os recursos Microsoft, como o Pacote Office 365 para Estudantes e o
Microsoft Teams, é necessario que vocé possua preferencialmente uma conta MICROSOFT.
Para isso, sera criada exclusivamente para vocé uma conta de e-mail seguindo os padrbes

conforme a imagem abaixo:

Usuario: 18letraDoNome+18etraDoSobrenome+RA@alunos.unisanta.br Senha
Temporaria:

Exemplo usuario: Nome: Daniel Bieski Tavares — R.A.: 136051

E-mail gerado: dt136051@alunos.unisanta.br

Para visualizar a tela de Login, acesse o site do Outlook pelo seguinte endereco:

https://outlook.live.com/owa/ e clique no botao “Entrar” localizado no canto superior direito da

tela.

@ Microsoft 8" Microsoft

Entrar & dt136051@alunos.unisanta.br
Continuar para Outlook
Insira a senha

N

dt136051@alunos.unisanta.br

NAA FANCAATIE Araccar ¢1ia ranta
a0 CONsSegque acessar sua conta

Entrar com uma chave de sequranca @

Ao digitar sua senha temporéria, sera solicitado que vocé altere sua senha por

guestdes de Seguranca da Informacao. Vocé devera informar no PRIMEIRO campo a sua
senha temporéaria, no SEGUNDO a sua nova senha e no TERCEIRO a confirmagéo de sua
senha.

E importante ressaltar que sua nova senha deve ser diferente de seu ID de usuério e
conter pelo menos OITO caracteres com, no minimo, trés dos seguintes: letras mailsculas,

letras mindsculas, nimeros e simbolos.
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BT Microsoft
dt136051@alunos.unisanta.br

Atualizar sua senha
E preciso atualizar sua senha porque esta é a
primeira vez que vocé esta entrando ou porque sua

senha expirou.

Senha atua

&% Microsoft
di136051@alunos.unisanta.br

Atualizar sua senha
E preciso atualizar sua senha porque esta é a
primeira vez que vocé esta entrando ou porque sua

senha expirou.

sescssss

sesecsssssse

sesssssssrase

Feito isto, clique em entrar. Vocé devera também configurar uma opcao de

recuperacéo de senha caso a esqueca. As formas de recuperacao de senha sao realizadas

através de um numero de celular OU um e-mail de autenticagéo.

2% Microsoft

dt136051@alunos.unisanta.br

manter sua conta sequra
Usar uma conta diferente

Saiba mais

Mais informacoes necessarias

Sua organizagdo precisa de mais informacdes para

=




B® Microsoft dt136051@alunos.unisanta.br | ?

Nao perca o acesso a sua conta!

ode redefinira s

ra que possamos verificar quem vocé é. N3o usaremos isto para ine

manter a sua co
o Telefone de Autenticagdo ndo estd configurado. Configurar agora

o Email de Autenticacdo ndo esta configurado. Configurar agora

cancelar

Configure o Outlook para seu idioma de preferéncia e altere o fuso horario para o de

Brasilia.

d Outlook

portugués (Brasil) v

(UTC-03:00) Brasilia v

(® Salvar

Agora vocé ja pode utilizar sua conta de E-mail UNISANTA e podera seguir com a

instalacdo do Microsoft Teams e acesso.

3. Instalag&o do Microsoft Teams e acesso
Para instalar o Microsoft Teams, o usuério deve acessar o0 seguinte site:

https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app . Depois de realizar o

acesso, sera exibida uma tela. Nesta tela vocé vera que existe a opgao “Baixar o Teams”.
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Baixe o Microsoft Teams

em qualquer dispositivo

" OO Aeals

Depois de vocé clicar, abrira uma nova tela. Clique novamente em “Baixar o Teams”.

Baixar o Teams para desktop

Baixar o Teams

O download comecard a ser baixado. Quando terminar, encontre-o na pasta
Downloads ou na pasta que seus Downloads costumam ser salvos. O nome do arquivo
baixado sera: Teams windows x64 ou Teams windows x86. Execute-o e instale o

Microsoft Teams.

Nome Data de modificag... Tipo Tamanheo

31/03/2020 08:18 Aplicative 95.414 KB |

wn

’ ﬁ Teams_windows_x64.exe

Depois de instalado, procure pelo aplicativo do Microsoft Teams que estara na area
de trabalho de seu computador. Para acessa-lo, utilize seu e-mail “@alunos.unisanta.br”
(vide o exemplo da imagem abaixo). A senha sera a mesma utilizada para acessar o seu e-

mail.



i Microsoft Teams - TIESE

Microsoft Teams

Insira sua conta
corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

email@alunos.unisanta.brl

Ainda ndo esta no Teams? Saiba mais v

Feito isso, a plataforma estara pronta para ser utilizada.

4. Acessando uma equipe/sala criada pelo (a) professor (a)

Cada professor (a) ira ter sua sala ou canal especifico. Quando uma equipe for criada,
o (a) professor (a) ird adicionar todos os alunos de sua turma nesta equipe. Caso seja
necessario, informe o seu e-mail para que o (a) professor (a) possa adicionar vocé a equipe.
Lembrando que o e-mail serd& o que vocé estd acessando no Microsoft Teams:
email@alunos.unisanta.br.

Quando o (a) professor (a) convidar vocé para a equipe, vocé receberd uma

notificagdo em “Atividade” informando que agora vocé € um membro de uma nova equipe.

Feed Vv

+ : . A
DB 28 Daniel adicionou vocé a

Professor




Para acessar a sala, vocé deve clicar duas vezes no icone “Equipes” e vocé ira

identificar todas as equipes das quais vocé esta participando. Clicando na sala que deseja,
VOCé ira entrar na sala.

4 Pesquise ou digite um comando

Equipes

v Suas equipes

a P2

Professor Professor 2

hamadas

4

4.1. Acessar videochamada através de um Link (por Web ou Aplicativo)

Em certas ocasifes, seu (sua) professor (a) podera preferir que vocé acesse uma
reunido (aula) diretamente através de um Link. Essa opc¢ao € ideal para casos em que seu
(sua) professor (a) tenha agendado uma reunido em um horario especifico.

Para acessar, basta utilizar o Link enviado pelo (a) seu (sua) professor (a) em seu
navegador preferencial.

Ao acessar o Link, vocé ird se deparar com a seguinte tela:

i@ Ingressar na conversa X +
c O i teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmli?url=%2f_%23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3a5fab26b122b64da28a10f1c923bbcfI7%40thread.tacv2%2f
i Apps

Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quer abrir esse aplicativo

Microsoft Teams

Aproveite o melhor das reunidoes do Teams com o aplicativo para desktop

Baixar o aplicativo para Windows Em vez disso, ingressar na Web

Vocé podera acessar a reunido pelo proprio aplicativo do Microsoft Teams

(previamente instalado no tépico 3) clicando em “Abrir Microsoft Teams” ou, caso prefira, pelo

proprio navegador da Web clicando em “Em vez disso, ingressar na Web”.



Através do aplicativo, vocé devera apenas estar com seu usuario conectado no

Microsoft Teams para ingressar na aula.

Escolher as configuragées de dudio e video para

Aula X - Turma Y Noturno

Ingressar agora

@ Configuragdo Personaliz...

Através do navegador Web, vocé devera inserir previamente um nome de identificacéo

para poder ingressar na aula.

Escolher as configurages de dudio e video para

Reunido agora

Insira © nome Ingressar agora

@ Dispositivos

5. Utilizando o Microsoft Teams dentro de uma equipe

Ao acessar a equipe, vocé ira se deparar com a seguinte tela:

(4 Pesquise ou digite um comando m = X
Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d... Tarefas Notas -+ ® Equipe 2 Convidados

Bem-vindo(a) a curso

Escolha onde vocé deseja comecar

(7, p—
S
A e
é =Lb
Carregar Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento

& Daniel Bielski adicionou aluno (Convidado) como convidado  equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ O @B & g - =




Vocé ira notar que no canto superior existem algumas abas. A seguir, comentaremos
sobre as abas essenciais para que vocé possa realizar a comunica¢cdo com outros alunos e
seu (sua) professor (a). Caso queira, vocé podera explorar os recursos adicionais das abas,

visualizando aplicativos adicionados pelo (a) professor (a) (Excel, Word etc.).

5.1. Postagens
Nesta aba vocé, seus colegas de turma e o (a) professor (a) poderdo se comunicar
através de mensagens instantaneas. E o local ideal para que voceé tire suas dividas e possa

realizar debates.

5.2. Arquivos

Nesta aba vocé podera visualizar os arquivos anexados pelo (a) professor (a), sejam
eles em DOC, PDF, planilhas em Excel. Os arquivos serédo essenciais para que vocé tenha
conteudo adicional da disciplina, realizar trabalhos praticos e visualizar conteudos

programéaticos da disciplina.

6. Canais dentro da equipe
Quando vocé estiver em uma equipe, um canal é criado automaticamente e €&

chamado de “GERAL”. Este canal pode ser encontrado no canto esquerdo.

Todas as equipes

curso

Geral ¢

curso

Materiais Dentarios

Caso queira, existe a possibilidade de entrar em outros canais. Esta opcao é utilizada
guando os canais séo separados por tarefas, por exemplo: um canal para davidas, outro para
conteudo programatico e assim por diante. Outra maneira é ter um canal para cada matéria,
por exemplo: Materiais Dentarios, Calculo Estrutural, Fisica etc.

Lembrando que a maneira escolhida para a utilizagdo dos canais devera ser definida

pelo (a) préprio (a) professor (a).



7. Ingressando em uma reunido de video em tempo real
Com o Microsoft Teams é possivel também realizar chamadas de video com a equipe
em um determinado canal. Para isso, o (a) professor (a) irh determinar um horario especifico

e um canal. Entre neste canal no horario combinado e assista a chamada de video em tempo

real.

7.1. Gravar Reunido

O(A) professor(a) podera gravar a reunido para que todos possam ver novamente ou
permitir a gravacao pelo préprio aluno.

Para isso, clique em reticéncias, “Mais a¢des” e depois em “Iniciar gravagao”.

Convidar pess ¢s3.44

Mostrar configuragoes do dispositivo

Mostrar anotacoes da reuniao

Entrar em tela inteira

Ativar as legendas ao vivo (visualizacao. somente em inglés — EUA)
Teclado numeérico
Iniciar gravac3ao

Desativar video de entrada

O(A) professor(a) ira receber uma solicitacdo e ele(a) podera aceitar o pedido de iniciar a
gravacgao da reunido em tempo real.

Quando a aula terminar, basta clicar novamente nas reticéncias “Mais a¢des” e depois em

“Parar gravagao”.



IMPORTANTE

Favor néao utilizar celular no primeiro acesso.

Entre com a nova senha, contendo, no minimo, 8 caracteres, com numeros e letras
(mailsculas e minusculas) e caracteres especiais.

Verifique se o Microsoft Teams esta ativado em seu e-mail.

Ao acessar seu e-mail @unisanta.br , vocé encontrara no canto superior esquerdo,
ao lado da palavra Outlook, um retangulo formado por nove pontos. Clicando nesse
retangulo, apareceréo os aplicativos (Word, Excel, Teams etc.).

Caso néo apareca, clique na frase "Todos os Aplicativos”. Depois clique no Teams.

O Teams tem que abrir sem solicitar senha (use o aplicativo Web).



