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Como compartilhar
arqulvos com suas
equipes de trabalho no

Microsoft
Teams

pelo computador?

1.° Passo:
Abra o Microsoft Teams instalado seu computador. No menu lateral

esquerdo, cliqgue no icone de "Equipes" e selecione a equipe com a qual

deseja compartilhar algum arquivo.

2.° Passo:

Na barra inferior, clique no icone "Anexar" (representado por um clipe) e selecione uma
das quatro opgdes apresentadas.

Pesguise ou digite um comando
. Geral Postagens Arquives Bloco de Anctagles d. Wik Wid -+ @ fqupe -
0 Recentes
B Procunrd Equipe
%  Onely
B Curegar de meu computacs




Selecionando "Carregar de meu computador”, vocé podera selecionar arquivos salvos

no disco rigido (HD) do seu computador.
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Clicando em "Procurar Canais e Equipes", vocé encontra com facilidade os arquivos

trocados com outros canais e equipes.
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Conhecendo o

Microsoft

Teams

para dispositivos

Android

Abra o Microsoft Teams instalado seu aparelho movel.

encontrar os seguintes icones na barra inferior:

10:56 #t Ll 4G D

=  Feed v ¥ Q

(@) Fagner mencionou vocé Ontem
Teletrabalho > Material para capacitagao

Cartilha 4: OneDrive - PC e dispositivos maveis ..

Na tela inicial, vocé vai

Clicando em "Atividade", vocé pode verificar

um feed com ultimas atividades relacionadas a

VOCé e as suas equipes de trabalho.

2 = &

Atividade Chat Equipes Atribuicdes  Calendano




— Chat O\

Fagner Gustavo Fortunatode Lima 1052
Vocé: obrigada

Em "Chat", vocé encontra todas as conversas

que vocé participou ou deseja iniciar

@ —  Equipes = CL
— RS Projeto BPM na URH
Q - | i Geral

Atividade Chat Equipes Amnbuigdes Calendéno

Projeto 2 - Pessoas
Projeto 3 - Sistemas
2 canais ocultos
DDHO CPS

Geral

URHDay

Geral
Acessando o icone "Equipes", vocé visualiza

. . Treinamento de Folha de Pagamenté 1
todas as equipes de trabalho que gerencia e

.. . I
em que estd inserido. Gera

Cartilha Teams CPS

Geral

Q 5 i

Atividade Chat Equipes Ambuigdes  Calendarno




Atribuigoes

Escolher uma classe

Pesquisar classes Q
Cartilha Teams CP5
—
Q & s a ®
Atividade Chat Equipes Atribuigdes | Calenddrnio

Em "Calendario’, vocé pode visualizar os
compromissos e ingressar em reunioes
agendadas ou em curso. Além disso,
também ¢é possivel criar novas atividades

em sua agenda.

Em "Atribuicdoes" é possivel verificar todas

as equipes para as quais vocé tem tarefas

atribuidas. Vocé também pode criar e
delegar tarefas para qualquer pessoa
incluida na equipe.
—  calendario Q
Haoje 23 de mar
Reunido De Alinhamento projeto
Pessoas Ingressar
10:15 - 10:45

Reunido de Alinhamento BPM

Ingressar

16:00 - 17:00
Amanha 24 de mar
Menhuma reuniao
quarta-feira 25 de mar
Nenhuma reunido
quinta-feira 26 de mar
Wenhuma reuniao
sexta-feira 27 de mar
Menhuma reunido
sabado 28 de mar
Menhuma reuniao

e
domingo 3
——

Q & &3 -]

Atividade Chat Equipes Atribuicdes | Calendario




x Novo evento v

V4 fritulo

S Adicionar participantes

= Compartilhar em um canal

@® Dia inteiro B
seq, 23 de mar de 2020 11:00
seq, 23 de mar de 2020 11:30

© Localizagao

3 Repetir Munca

©@ Exibir como Ocupado

= Descrigdo

Clicando em “Configuragbes”na tela inicial

do Teams, vocé podera selecionar as

notificagbes que desejar ativar, configurar
seu perfil, acessar

seus turnos e, se

precisar, podera obter ajuda.

Para criar um evento € necessario atribuir
um titulo, adicionar os participantes, definir
a data, o horario e o local.

E possivel incluir a localizacéo, a descri¢éo
e, caso necessite, repetir esse evento por

quanto tempo for necessario.

<~ Configuragdes
Geral

Q Tema escuro
Q, Notificacbes

™ Dados e armazenamento

Centro Paula Souza

g, Perfil
E' Mensagens
Turnos
? Ajuda e Comentarios
oy Sobre
O+ ..
— Adicionar conta

Sair



Conhecendo o

Microsoft

Teams

ara dispositivos
157 P

Abra o Microsoft Teams instalado seu aparelho movel. Na tela inicial, vocé vai

encontrar os seguintes icones na barra inferior:

= Q Feed ~ i

(2 Fagner mencionou vocé 10:56
Teletrabalho > Material para capacitagao
Bom dia, Karen, Prof® Emilena e equipe...

Clicando em "Atividade", vocé pode verificar
um feed com Ultimas  atividades
relacionadas a vocé e as suas equipes de
trabalho.

a &) 283

Atividade Chat Equipes Tarefas Calenddrio -I 0




= Q Chat 4

Fagner Gustavo Fortunato de... 1214
o Beleza

Em "Chat", vocé encontra todas as conversas

que vocé participou ou deseja iniciar

= Q Equipes B 93

v "@ Projeto BPM na URH

~ Geral
Q - | it

Atividade Chat Equipes Tarefas Calenddario

Projeto 2 - Pessoas
Projeto 3 - Sistemas

2 canais ocultos

" OC DDHO CPS e
Geral
v n URHDay
Acessando o icone "Equipes”, vocé visualiza
todas as equipes de trabalho que gerencia e e
em que esta inserido. v Treinamento de Folha de Paga... **
Geral
v Ef@l Cartilha Teams CPS
Q & e
Atividade Chat Equipes Tarefas Calenddrio

11



Q

Escolher uma classe

Tarefas

Pesquisar classes Q
'Y Cartilha Teams CPS
Avan
.}
oo
o & 83 5]
Atividade Chat Equipes Tarefas Calenddrio

Em "Calendario”, vocé pode visualizar os
compromissos e ingressar em reunioes
agendadas ou em curso. Além disso,
também ¢é possivel criar novas atividades

em sua agenda.

Em "Tarefas" é possivel verificar todas as
equipes para as quais vocé tem tarefas
atribuidas. Vocé também pode criar e

delegar tarefas para qualquer pessoa

incluida na equipe.

all VIVO 7

Q

24 DE MARCO TERCA-FEIRA

17:32 @ O 22% 0% )

Calendario

Formagao Basica de Servidores
da URH (Turma A)
10:00 - 12:00 &

ABABANNNRNIDOND

25 DE MARCO QUARTA-FEIRA

Nenhuma reunido

26 DE MARCO QUINTA-FEIRA

Nenhuma reunido
27 DE MARGO SEXTA-FEIRA

Formagao Instrutores de
Treinamento (nivel intermediario)
08:00 - 10:00

Formag&o para Lideres (nivel
intermediario)
10:00 - 12:00 &

(=X
€03

Equipes

o g

Atividade Chat

Tarefas

Calenddrio

12



Cancelar Novo evento Concluido

g Titulo

Adicionar participantes

Compartilhar com um canal

(O Dia inteiro
Iniciar 23 de mar 16:00
Encerrar 23 de mar 16:30
() Repetir Nunca
® Localizagio
@ Mostrar como Ocupado

=| Descricdo

Clicando em “Configuragbes”na tela inicial

do Teams, vocé podera selecionar as

notificagbes que desejar ativar, configurar
seu perfil, acessar

seus turnos e, se

precisar, podera obter ajuda.

Para criar um evento € necessario atribuir
um titulo, adicionar os participantes, definir
a data, o horario e o local.

E possivel incluir a localizacéo, a descricdo
e, caso necessite, repetir esse evento por

quanto tempo for necessario.

X Configuragdes

GERAL

(\ Tema escuro

L1 Notificagdes

I, Dados e armazenamento

CENTRO PAULA SOUZA

Perfil

(o

L]

Mensagens

Turnos

H

Sobre

&

7 Ajuda e comentdrios

+ T
£ Adicionar conta
(> _Salr

13



Como compartilhar
arqulvos com suas
equipes de trabalho no

Microsoft
Teams

em di1Spositivos
Android?

—  Equipes : Q
RS Projeto BPM na URH
Projeto 3 - Sistemas

2 canais ocultos

B3 ooHoces

Geral

. URHDay

Geral
- Treinamento de Folha de Pagamenta 1
Geral
- Cartilha Teams CPS
Geral

cartilha &

' Treinamentos Teams 2019

Q E N BT ]
Atividade Chat Equipes Atribuicdes  Calenddria

1.° Passo:
Acesse o0 aplicativo do Microsoft Teams
instalado no seu dispositivo Android e

clique na guia "Equipes" na barra interior.

A segquir, selecione com qual equipe vocé

deseja compartilhar um arquivo.

14



e Postagem
Cartilha Teams CPS / Geral

Responder

~ @@ Ao oo )

3.° Passo:

Na proxima tela, selecione a imagem, video,
audio ou outro arquivo e documento salvo
no seu computador, OneDrive ou utilizado

recentemente.

2.° Passo:
Na barra inferior, clique no botao indicado
para inserir um anexo, representado por um

clipe.

Abrir de

E Imagens

[ Videos

Audio

@ Recentes

¥  Downloads

D Redmi Note 7
13,99 GB livres

‘- Drive
karen.fernandes31@gma...
OneDrive

-,
karen_fermandes31{@hot...
OneDrive

o=,

karen.teixeira@cps.sp.go...




Como compartilhar
arquivos com suas
equipes de trabalho no

Microsoft
Teams

em dispositivos 10S?

Q Equipes &8 @
Projeto BPM na URH
Projeto Comunicagio URH
URHDay

Cartilha Teams CPS

Geral

cartilha 5
Acesse o0 aplicativo do Microsoft Teams

Comunicagdo do Teletrabalho . . L. . .
instalado no seu dispositivo iOS e clique na

. Restreiiuresie TIO “*  guia "Equipes" na barra interior.

> . Teletrabalho
EE i ... A segquir, selecione com qual equipe vocé
deseja compartilhar um arquivo.
> NTE TEste

> TESTEO101
Vir todas as equipes

16



2 cartilha &
Cartilha Teams CPS

Postagens Arquivos Mais

®
:\ﬂ

€
2.° Passo:

Ninguém enviou mensagens ainda

Na parte inferior, clique em "Nova

Experimente @mencionar as pessoas que vocé quer
incluir neste canal.

postagem" para realizar uma nova

publicacao para a equipe.

< cartilha &
Cartilha Teams CPS

T ? =i

<

Ninguém enviou mensagens ainda

3.° Passo:

Experimente @mencionar as pessoas que vocd quer
incluir neste canal.

Clique no botao indicado para inserir um

anexo, representado por um clipe.

m@lele & ©

— —— — — — — — — —




Cancelar

No Meu iPhone

Q Buscar

| | | -

'y

Sitens, 29,19 GB available

Recentes

Nesta tela, vocé pode selecionar

documentos salvos em seu dispositivo ou
em servigcos de armazenamento na "nuvem"”

como o Microsoft OneDrive.

4.° Passo:

Clique em "Explorar" na barra inferior do
aplicativo e selecione algum arquivo que
esteja salvo em seu aparelho, como na tela

ao lado.

La em cima, vocé pode clicar em '<

Explorar" para buscar documentos em
outros locais do seu aparelho, como na tela

abaixo:

Cancelar

Q Buscar

Explorar

Locais

4 iCloud Drive

L. Google Drive

l:' No Meu iPhone

. OneDrive

Centro Paula Souza

OneDrive
Fatec | Centro Paula Souza

OneDrive
Etec | Centro Paula Souza

ﬂ Apagados

Preferidos

' Downloads

Etiquetas
® Vermelho
=

Recentes Explorar

18



Recentes

Q Buscar

Captura de Tela Captura de Tela

.
Recentes

Cancelar

Captﬁ:a:!é‘rela
5.° Passo:
Se desejar enviar algum  arquivo
recentemente utilizado, clique em
"Recentes" na parte inferior e selecione o
arquivo desejado.

=

Explorar

19



Se precisar de ajuda, nos chame no Teams!

Fagner Gustavo Fortunato de Lima | fagner.lima@cps.sp.gov.br
Karen dos Reis Fernandes Teixeira | karen.teixeira@cps.sp.gov.br

SAO %ULO

Sente ouza GOVERNO DO ESTADO




