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Tutorial para Aluno CTE



Criando equipes



Sobre as equipes no Teams

As equipes sao projetadas para reunir um grupo de pessoas que trabalham unidas para realizar
tarefas. Seu objetivo é a cooperacdo, permitindo utilizar diversas ferramentas compartilhadas. E
possivel adicionar até 5 mil membros em uma equipe.

Neste tutorial iremos abordar:

= Primeiros passos.

= Criando uma equipe.
= Criando canais.

= Boas praticas.

Se vocé precisa reunir pessoas com
o objetivo uUnico de facilitar a

comunicagao, nao é necessario criar
uma equipe, vocé pode abrir um
grupo na area de Chat.




Primeiros

Passos




A pagina Equipes apresenta todas as equipes nas
guais vocé é membro ou proprietario.

Clique no botao Equipes no menu lateral.
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Criar uma equipe

28" Criar equipe
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Ingressar em uma equipe
com um cédigo

Inserir codigo

Tem um cédigo para ingressar em uma
equipe? Insira-o acima.

A tela mostra a opcao de criar uma equipe,
ingressar em uma equipe existente com um

cadigo, ou entrar em uma equipe com inscricao
publica.




Criando uma

eguipe




Para criar uma nova equipe, cligue em Criar

equipe.
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Criar uma equipe

28" Criar equipe
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Descrigdo (opcional)

Privacidade

Equipe Privada - 56 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Privada - 56 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Pablica - Qualguer pessoa da organizagdo pode ingressar

Escolha um nome para a sua equipe e, se quiser,
preencha com uma descrigao.

Selecione a privacidade da sua equipe.
= Equipe Privada — So os proprietarios podem
adicionar membros.
= Equipe Publica — Qualquer pessoa da
organizacao pode ingressar.




Vocé também pode criar a sua equipe com base
em um modelo de equipe ja existente.

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Insira o nome dos participantes da sua equipe.

tﬂmece a digitar um nome ou um grupo

Vocé também pode clicar no botao Ignorar e
realizar essa acao depois que a equipe for criada.




Q, Pesquisar

< Todas as equipes Geral Postagens Arquives + D Reunir (D) eee

Vamos comecgar a conversar

Tente @mencionar um aluno ou um professor para compartilhar ideias.
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Sua equipe esta criada. Observe na barra superior
as guias de Postagens (conversas) e Arquivos.




Criando canais



Para que servem os Canais?

Canais sao espacos de colaboracao dentro de uma equipe. Eles permitem que vocé organize a sua

equipe em grupos, por exemplo, de projetos em andamento. Seus canais podem ser padrao e ficar
acessiveis a toda a sua equipe, ou podem ser privados e apenas os membros terao permissao para
visualizar e interagir naquele espaco.



Para criar um novo canal, clique em ... ao lado
do nome da equipe.

Gerenciar equipe

Adicionar canal

Ol | &3

Adicionar membro
Sair da equipe
Editar equipe

Obter link para a equipe
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Gerenciar marcas

Excluir a equipe

=k




Mome do canal

Letras, nimeros e espagos sdo permitidos

Descrigdo (opcional)

Forneca uma descrigdo para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto

L
Privacidade
Padrdo - acessivel para todos na equipe v
Padrdo - acessivel para todos na equipe v

Privado — acessivel apenas para um grupo especifico de pessoas na equipse

Escolha um nome para o seu canal e, se quiser,
preencha com uma descricao.

O canal pode ficar acessivel a todos os membros
da equipe ou visivel apenas para as pessoas que
vocé selecionar para o canal.




Marque essa op¢ao que o canal apareca na lista
de canais automaticamente para todos os
membros. Quando a op¢ao nao € marcada o
canal vai inicialmente para canais ocultos.

| C] Mastrar este canal automaticamente na lista de canais de todos

Lo [

O canal estao sera criado com as guias padrao de

Canal Postagens Arquivos Postagens (conversa)eArquivos.
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Boas praticas
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Motificagdes do canal

Ocultar

Gerenciar canal

Obter enderego de email

Obter link para o canal

Excluir este canal

Editar este canal
Conectores

Configuracdes de notificacdo de canal

Equipe teste » Canal 01

Todas as novas postagens
MNotificar-me sempre que houver uma nova postagem neste canal

() Incluir todas as respostas

Mengdes de canal
Notificar-me sempre que este canal for mencionado

Desativado “~

Faxa e Feed
54 mostrar no feed

Desativado

Vocé pode escolher a forma como deseja ser

notificado.

* Faixa e feed: aparece uma caixinha no canto
inferior direito da sua tela com uma prévia da

mensagem e a notificacao na aba de
Atividade.
SO mostrar no feed: vocé recebe apenas a
notificacao na aba de Atividade.

* Desativado: vocé nao recebe notificacao.
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