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Tutorial para Aluno CTE



Sobre as conversas no Teams

Para utilizar toda a potencialidade de uma equipe e seus canais, € importante conhecer suas
opcoes de configuracao e utiliza-las de acordo com a sua necessidade.

Neste tutorial iremos abordar:

= Configuracdes e gerenciamento de uma equipe.
= Configuracdes e gerenciamento de um canal.



Configuracoes e

gerenciamento
de uma equipe




Ao lado do nome da equipe, clique no botao ...

Gerenciar equipe

(i |23

Adicionar canal
Adicionar membro
5air da equipe
Editar equipe

Obter link para a eguipe

Q@ N #? (e

zerenciar marcas

Excluir 2 equipe

=k

Serao abertas as opg¢oes de

Membros  Solicitagtes Pendentes Canais  Configuragdes  Analise  Aplicativos

gerenciamento.




Membros  5olicitagées Pendentes

Proprietarios (1)

Nome Titulo

g stador de Servigos
e ¢

Membros e convidados (4)

Nome Titulo

Rua Bardo de ltambi, n° 60 ...

Rua Bardo de ltambi, n° 60 ...

Rua Bardo de ltambi, n® 60 ...

Av, Paulista, n® 1471 - 19 An...

Canais  Configuragdes

Fungio

Proprietdrio ~v

Fungio

Membro ~

Membro ~~

Membro

Membro ~~

Em Membros, veja a relacao

Analise  Aplicativos e
de proprietarios e membros

da equipe.

Em Solicitacoes Pendentes,

aprove ou negue a solicitacao

Solicitagbes Pendentes

Canais  Configuragdes

de participacao na equipe.

Analise  Aplicativos

MNome

CG_ Carolina
[

Titulo

Localizagéo

Prestador de Ser...  Av. Paulista, n...




Membros

SolicitagGes Pendentes  Canais  Configuragdes  Analise  Aplicativos

Pesquisar canais

Ativo (2)

MNome

Geral

Canal 01

Excluido (1)

a

Mostrar para

Mostrar para mim Descrigdo Tipo Ultima atividade
membros
@ 01/06
@ ®

a
i
D

Notificacdes do canal >

Ocultar -

Gerenciar canal

\t?l\

@ &

Obter enderego de email
& Obter link para o canal
£ Editar este canal

[ Excluir este canal

Em Canais, é possivel
adicionar um novo canal.

Para gerenciar um canal ativo,

é soO clicar no botao ...

O passo a passo do
gerenciamento de canais sera
apresentando a frente.



Na area de Excluido, é
. o] possivel restaurar um canal.

Excluido (1)

Mome Tipo Data de Exclusdo

Canal 02 @ 09/06/20 U Restaurar

Membros  Solicitagfes Pendentes Canais  Configuragdes  Andlise  Aplicativos Em Configuragaesl é pOSS|Ive| realizar algumas

alteracoes e permissoes.

» Imagem da equipe Adicionar uma imagem da equipe . . I
Veja a seguir!

» Permissdes de membro Habilitar a criagdo de canais, a adigio de aplicativos e muito mais

» Permissdes de convidado Habilitar a criagdo de canais

» @mengdes Escolher quem pode usar mencdes de @equipe e @canal

» Codigo de equipe Compartilhe o codigo para que pessoas possam ingressar na equipe diretamente: vocé ndo recebera

solicitagdes de ingresso

+ Diversdo Permitir emaoji. memes, GIFs ou figurinhas

+ Marcas Escolher quem pode adicionar marcas




Membros  Solicitagbes Pendentes  Canais  Configuragies  Analise  Aplicativos Em Tema de Equipe’ é possfvel alterar O home

da equipe e a imagem.

Detalhes da atualizacdo de Teste de Classe classe

Nome da clesse

Teste de Classe

Escolher um avatar de clagse

Hivel de avaliagdo BAszunto

Principal L7 Educacio Fisica Ly




Membros  Solicitagdes Pendentes Canais  Configuragdes  Analise  Aplicativos

~ Permissoes de membro Habilitar a cniagdo de canais. a adigdo de aplicativos e muito mais

Permitir que os membros criem e atualizem canais

Permitir que os membros criem canais privados

Permitir que os membros excluam e restaurem canais

Permitir que os membros adicionem e removam aplicativos
Permitir que os membros carreguem aplicativos personalizados
Permitir que os membros criem, atualizem e removam guias
Permitir que os membros criem, atualizem e removam conectores
Dar aos membros a opgdo de excluir mensagens

Dar aos membros a opgdo de editar mensagens

(< I < I < IO < N < IO < D < N < B <

Em Permissoes de membro, é possivel configurar o que os

membros podem fazer dentro da equipe.




Membros  Solicitagdes Pendentes

» Permissées de convidado

v @mengoes

+ Codigo de equipe

Canais  Configuragdes Analise  Aplicativos

Habilitar a criagdo de canais

U

Permitir que os convidados criem e atualizem canais

Permitir que convidados excluam canais (]

Escolher quem pode usar mengdes de @equipe e @canal

Maostrar aos membros a opcdo para @equipe ou @[nome da equipe] (uma
notificagdo sera enviada a todos na equipe)

D& aos membros a opgdo de @canal ou @[nome do canal]. Isso notificara a
todos a quem o canal mencionado for mostrado em suas listas de canais.

Compartilhe o cédigo para gue pessoas possam ingressar na eguipe diretamente: vocé ndo recebera
solicitagdes de ingresso

Observagio: convidados ndo poderdo ingressar com um cadigoe de equipe

Em Permissoes de
convidado, é possivel
configurar o que os
convidados podem fazer
dentro da equipe.

Em Mengoes, € possivel
configurar as permissoes de
menc¢ao dentro da equipe ou
do canal.

Em Cdédigo de equipe, vocé pode
gerar um codigo e as pessoas
entram diretamente na equipe por
meio desse codigo. Atencao! Nao
gere codigo para equipes criadas a
partir de carga.




Membros

~ Diversido

~ Marcas

Solictagbes Pendentes Canais  Configuragdes  Analise  Aplicativos

Permitir emaji, memes, GIFs ou figurinhas
Giphy
Habilitar Giphy para esta equipe

Filtrar conteddo inadequado usando uma das configuragdes abaixo:

Moderado RO ()]

Figurinhas e memes

Habilitar figurinhas & memes

Memes Personalizados

Permitir gue memes sejam carregados

Escolher quem pode adicionar marcas

Quem pode adicionar marcas

Apenas proprietarios

Todos os membros

Em Diversao, é possivel desabilitar gifs e

memes e figurinhas.

Em Marcas, € possivel escolher quem tem

permissao para adicionar marcas.

As marcas sao termos que podem ser associados aos membros e utilizados para mencionar mensagens a apenas um grupo
determinado pela marca.

Por exemplo, todos que trabalham na equipe x, podem ter a marca “equipe x” associada ao seu nome e ao mencionar uma

mensagem para a @equipex todos com a marca receberao a notificacao.



Cligue em Adicionar canal para adicionar novos
canais.

Utilize o botao Adicionar membro, caso seja
necessario adicionar novos membros. Atencao! No
caso de disciplinas criadas a partir de carga, nao
Gerenciar equipe adicione ou exclua membros manualmente.

Adicionar canal Caso deseje sair da equipe, é so clicar em Sair da
equipe.

Adicionar membro

Em Editar equipe, € possivel editar o nome da equipe,

C|+

L—

{.1 Sair da equipe descricao, privacidade ou avatar.

¢ Editar equipe Em Obter link para a equipe, vocé gera um link com o
gue as pessoas podem se cadastrar na sua equipe de

@ Obter link para a equipe forma mais rapida. Se a equipe for privada, vocé
recebera uma solicitacdao para aprovacao e se a

¢} Gerenciar marcas equipe for publica, o cadastro serd automatico.

Utilize o botao Gerenciar marcar para criar e gerenciar
Excluir a equipe as marcas existentes na equipe.

(=l

Exclui a equipe. Ateng¢ao! Nao exclua equipes criadas a

partir de carga.



Configuracoes e

gerenciamento
de um canal




Canal

D

Motificagfes do canal > !

Ocultar

b

Gerenciar canal

@ |&

Obter enderego de emaill

)
W

Obter link para o canal
& Editar este canal

M Excluir este canal

Para verificar todas as configuracdes de um

canal, clique no botao ...

Cliqgue em Notificagoes do canal, caso deseje
receber notificacdes do canal na sua area de
Atividades.

Vocé pode selecionar a op¢ao Ocultar para
ocultar canais menos relevantes. Cada membro
pode configurar de acordo com a preferéncia.

Cligue em Gerenciar canal para definir as
permissoes e ter acesso as analises de seu canal.




Configuragfes de canal  Analise

~ Permissdes

Definir preferéncias de moderacio de canal

Moderagdo de canal

Desativada N

Quem pode iniciar uma nova postagem?

@ Todos podem iniciar uma nova postagem

O Todos podem iniciar uma nova postagem, exceto convidados

Vocé pode definir
uma moderacao

para o canal. Por

padrao, essa

moderacao esta

desativada.

E possivel também
definir guem pode
iniciar uma nova
postagem.




Configuragges de canal

~ Permissdes

Analise

Definir preferéncias de moderagdo de canal

Moderagdo de canal

Ativada St

Cuem =30 os moderadores?

Proprietarios da equipe

Quem pode iniciar uma nova postagem?

Apenas moderadores

Permissdes de membro da equipe

Permitir que membros respondam a mensagens de canal
Permitir que bots enviem mensagens de canal

Permitir que conectores enviem mensagens de canal

Com a moderacao do
canal ativada é possivel
adicionar as pessoas que

farao essa moderacao e
definir as permissdes de
comunicacao no canal.




Configuragdes de canal

Ultimos 7 dias

5

Usuarios

Engajamento

5

Postagens

Engajamento

Analise

v

1 de jun de 2020 - 7 de jun de 2020

2

Respostas

3

Mengdes

6

Aplicativos

0

Reagdes

Na area de Analise é possivel
verificar a quantidade de
usuarios, de postagens, respostas
e aplicativos de um canal em um
determinado periodo de tempo.




| [l Notificages do canal h
. & Ocultar

Gerenciar canal

@ <

Obter endere¢o de emaill

)
W

Obter link para o canal r
£ Editar este canal

M Excluir este canal

Obter endereco de email

Confird configuragdes avangadas Iaara obter mais opgdes.

Canal - Outro <5edba’ca.fgvbr.onmicrosoft.com@amer.teams.ms>

W Remover enderego de email

E possivel alterar as configuracdes

do e-mail.



Selecione a permissao que deseja para o
Obter endereco de email

envio de e-mail ao endereco do canal.

Confira configuragdes avancadas para obter mais opgoes.

Canal - Qutro <5edba7ca.fgvbr.onmicrosoft.com@amer.teams.ms:>

o

M Remover endereco de email

@ Qualquer pessoa pode enviar emails a este enderego
O Apenas membros desta equipe

O Apenas email enviado destes dominios:

por exemplo, microsoft.com, gmail.com
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0
W

Motificagdes do canal

Ocultar

Gerenciar canal
Obter endere¢o de emaill

Obter link para o canal

>

R

Editar este canal

Excluir este canal

Em Editar este canal, é possivel editar o nome

do canal, descricao e se ele é visivel para todos
0s membros.

Editar canal "Canal 01" na equipe "Equipe teste"
MNome de canal

Canal 01|

Descrigdo (opcional)

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

Mostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos

Cancelar




Caso queira excluir o canal, basta clicar no botao
relacionado a esta acao .

Motificagdes do canal

Ocultar

Gerenciar canal
Obter enderego de email
Obter link para o canal

Editar este canal

Excluir este canal
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