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Microsoft Teams

Tutorial




O que € o Microsoft Teams?

» O Microsoft Teams € uma plataforma que relune pessoas, conversas e contetdo
para que as equipes de trabalho possam colaborar e realizar suas tarefas com
mais facilidade.

» Todos que possuem um usuario cadastrado pelos administradores do programa
(Delta Tech) podem fazer uso da plataforma em ambiente web ou realizar a
instalacao gratuita do software em computadores, tablets e smartphones.




Entrando no Portal Office

» Para ativar o Microsoft Teams sera necessario ingressar no Portal Office por
meio do site https://office.com/login

» ApoOs acessa-lo, informe o seu usuario e senha para uso do Microsoft Teams.
Cada aluno possui um usuario que € formado por e-mail composto da seguinte
forma:

numero de datadenascimento.primeironomedoaluno®@colegiolema.com.br e a
senha é Lema2020.

» Exemplo: 31122000.joao®@colegiolema.com.br



https://office.com/login

“Onde encontro mais informacoes?”

» Caso tenha dificuldades ou precise de mais informacoes, vocé pode:

» Acessar nosso site hitps://colegiolema.com.br e clicar no “Banner” indicado
abaixo conforme a imagem a seguir:

esqueci meu
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INICO O COLEGIO CURSOS AA+ INSTALACOES PARCEIROS LEMAHOME CONTATO

04 MAIO, 2020

. INICIO DAS AULAS ONLINE!

E BAIXE SEU HORARIO DE AULA E PROGRAME-SE!

CLIQUE AQUI!


https://colegiolema.com.br/

No site do Colégio

» ApOs clicado no banner, o usuario sera direcionado para uma pagina dentro do
colégio com o passo a passo.

» Leia atentamente os itens descritos e prossiga com seu acesso ao Microsoft
Teams.




Entrando no Portal Office

» ApoOs inserir o usuario no Portal Office entre com a senha fornecida
Lema2020.

» Feito o login, o sistema ira pedir a troca da senha para uma de sua escolha.
Insira a nova palavra-chave.

» O sistema também pedira a inclusao de um telefone para recuperacao da
senha em caso de perda de acesso. Siga os procedimentos solicitados e
cadastre o seu celular para a eventual necessidade de recuperacao da senha.

» Apos esses procedimentos vocé sera direcionado a pagina inicial do portal
Office. Nela vocé ja podera utilizar o Microsoft Teams, bastando apenas
seleciona-lo na lista conforme imagem a seguir:




Tela inicial do Portal Office

i1 Office 365 L Pesquisar
Boa tarde Instalar o Office
+ & e ; P
Iniciar Class
) Outlook OneD Word Excel PowerPo OneN ShareP Team Notebook Sway
-
Todos o
Forms AR
aplicativos

» Porém, é recomendado o download e a instalacao do programa Microsoft
Teams no seu computador para melhor desempenho.




Download e instalacao do Microsoft
Teams

» 1° passo:

» Pelo seu PC, acesse o link a seguir e faca download do arquivo:
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869426 & lm=deeplink&lmsrc=grou

pchatmarketingpageweb&cmpid=directdownloadwiné4.

» O link para download também estara disponivel na sua caixa de entrada de e-
mail do Outlook. Basta acessa-la clicando no icone correspondente conforme

imagem do slide anterior.



https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869426&lm=deeplink&lmsrc=groupchatmarketingpageweb&cmpid=directdownloadwin64.

» 2° Passo:
» Uma vez finalizado o download do arquivo, clique no arquivo baixado e depoi

em “Executar”, conforme demonstrado abaixo.

Abrir Arquive - Aviso de Seguranga

Deseja executar este arquivo?

B Nome:  ..Users\Downloads\Teams windows x64.exe

Fornecedor: Microsoft Corporation
Tipo: Aplicativo

Origem: C:\Users\Downloads\Teams_windows_x64....

Executar Cancelar

[] Sempre perguntar antes de abrir este arquivo

. Embora arquivos provenientes da Internet possam ser uteis, este tipo de
@ arquive pode danificar seu computador. 56 execute software de
fornecedores em quem vocé confia. Qual € o risco?




» 3° Passo:

» Ao iniciar a instalacao, vocé vera logo do Microsoft Teams. Aguarde até a
conclusao do processo.

B Microsoft

Installing Microsoft Teams . ..




» 4° Passo:

» Uma vez concluido o processo de instalacao, uma nova janela ira surgir,
solicitando a insercao dos dados de logon do usuario conforme imagem do
proximo slide.

» Para entrar no programa utilize como endereco de entrada o usuario “data de
nascimento.nome do aluno@colegiolema.com.br” e a senha que vocé criou no
Portal Office.




>

Tela para insercao dos dados de acesso

B Microsoft Teams

Microsoft Teams

Insira sua conta
corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

Endereco de entrada

Ainda ndo ssté no Teams? Saiba mais

Criar uma conta gratuita



Os educandos ja estarao vinculados em suas respectivas turmas que, no
Microsoft Teams, sao chamadas de “equipes” e podem ser conferidas na
aba “Equipes” presente na lateral esquerda. Veja imagem a seguir:

@ Pesquise ou digite um comando

@ - o~

2" Criar uma equipe ou ingressar nela

12 Série (EM)




E dentro de cada equipe que as interacoes e aulas ao vivo dos educadores irao
acontecer. Assim sendo, basta clicar na sua “equipe”/sala correspondente e
ingressar nas aulas do dia a serem ministradas pelos professores.

Pesquise ou digite um comando
Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d Tarefas Notas

Escolha onde vocé deseja comegar

Carregar Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento

Delta Tech adscionou Fabricio & equipe.

Delta Tech adicionou francis & equipe.

Delta Tech adicionou Jugara Feitosa & equipe.

Delta Tech adicionou Marcos Rogério Gongalves 3 equipe.

Monica Munhoz Pereira & equipe.

nou Rafsel Swiech & equipe

Delta Tech adicionou Rodrigo M. F. da Silva & equipe.
nou Sidney Marques 3 equipe.
nou Aluno Teste 3 equipe.

Delta Tech adicionou Professor Teste & equipe.

Delta Tech alterou a descricio da equipe.

Delta Tech removeu Aluno Teste da equipe
Fabricio adicionou Delta Tech Teste & equipe
Delta Tech alterou o nome da equipe

Delta Tech alterou a descrigio da equipe

Delta Tech aciconou Rossana 3 equipe

Delta Tech adscionou Informética

Delta Tech tornou Informatica

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

POR 0257

: . -
88 © Digite aqui para pesquisar 2.2 2 NS o 23/04/2020 52




IMPORTANTE:

Posteriormente, vocé podera baixar o aplicativo no seu
celular ou tablet, podendo se conectar nos proximos
acessos caso nao esteja acessando um Notebook o

Computador fixo.




Atencao

» Caso tenha algum problema para realizar a entrada na
plataforma, por favor, verifique seus dados de acesso e senha
tente logar mais uma vez. Se, mesmo assim, nao for possivel
acessar, sera necessario entrar em contato com o colégio por
meio do e-mail: informatica@colegiolema.com.br




Atencao
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Regras para uso do Microsoft Teams

- Os alunos deverao ingressar apenas nas aulas/reunioes abertas por educadores;
- Uma vez finalizada a aula, o educando devera sair dela, caso ela ainda esteja ativa;
- O uso da ferramenta é de uso exclusivo para a participacao da aula online;

- Os educandos poderao ser penalizados com remocao de recursos e servicos do Teams caso se
uso seja utilizado de forma incorreta, tais como: compartilhamento de memes, piadas ou
conteudos improprios etc.;

- Os educandos nao deverao criar grupos paralelos dentro de suas de aulas. Caso tenham sido
criados, eles serao removidos;

- Os educandos nao poderao ativar ou desativar recursos de audio dele e nem do professor;

- Os educandos deverao ter a mesma postura e disciplina adotadas no colégio dentro das aulas
online;

- Os educandos deverao ser pontuais no ingresso das aulas;

- Os educandos deverao responder a chamada assim que o educador der inicio a esse
procedimento, sendo ele no comeco da aula ou no final dela;

Contamos com a ajuda, dedicacao e participacao de todos durante o uso dessas ferramen



