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Comecando
com O
Microsoft
Teams



NESTA PARTE...

Descubra o que torna o Teams tdo especial e por que
ele superou o SharePoint como o produto de maior
crescimento da histéria da Microsoft.

Descubra o aplicativo online do Teams e dé uma volta
rapida por sua interface.

Aprenda a terminologia basica do Teams.

Comece a entender o layout do Teams e como ele pode
ser usado em varios dispositivos.

Crie uma nova equipe e convide pessoas para
participarem dela.

Descubra como administrar a equipe criada e faca
‘ configuracBes personalizadas para cada equipe.

X-



NESTE CAPiTULO

» Encontrando o Microsoft Teams na
internet

» Descobrindo onde assinar e logar

» Compreendendo o Teams de modo
geral

» Familiarizando-se com a terminologia
basica do Teams

Capitulo 1

Operando com o
Microsoft Teams

dmito que quando ouvi falar do Microsoft Teams pela primeira vez, ndao

fiquei muito impressionada. O mercado ja estava cheio de programas de

chat. A Microsoft até comprou o mais popular, o Skype! Entdo por que
decidiu criar mais um software redundante? Bem, isso foi ha alguns anos e,
desde entdo, experimentei em primeira mao a visao que a Microsoft teve para
0 Teams, 0 que ele se tornou e por que superou o SharePoint como o produto
de crescimento mais rapido da histéria da Microsoft.

Neste capitulo, vocé verd o que torna o Teams tdo especial. Primeiro, vocé se
atualizard sobre o aplicativo do Teams em um rapido tutorial que o ajudara
a encontra-lo online. Depois descobrird como fazer o registro e o login. Em
seguida, dara uma volta rapida pela interface do Teams e aprendera um pouco
de terminologia basica.

CAPITULO 1 Operando com o Microsoft Teams 9



Comecando com o Aplicativo do
Teams

DICA

FIGURA 1-1:
As
diferencas
entre as
versoes
gratuita e
paga do
Microsoft
Teams.

O Microsoft Teams esta disponivel como aplicativo gratuito e independente que
pode ser baixado da internet ou como parte de um pacote de softwares, como
o Microsoft 365 e o Office 365. A versdo gratuita e sem compromisso do Teams
oferece recursos como mensagens ilimitadas e capacidades de busca, 10GB de
armazenamento compartilhado pelo aplicativo e chamadas de voz e video entre
os membros. A versdo mais robusta, disponivel pela assinatura do Microsoft 365
ou do Office 365, fornece todos esses recursos, além de varios outros, incluindo
1TB de armazenamento por organizagao, hospedagem de e-mail no Exchange,
acesso ao OneDrive, SharePoint e outros servicos do Office 365, recursos de
seguranca melhorados e suporte 24 horas por telefone e internet, entre outras
ferramentas administrativas. Descubra detalhes sobre as diferencas entre as
varias versdes do Teams em https://products.office.com/microsoft-teans
(veja a Figura 1-1).

O Microsoft 365 e o Office 365 sao termos de marketing guarda-chuva para um
pacote de assinatura de servicos. O Office 365 foca produtos Office, enquanto o
Microsoft 365 inclui assinaturas adicionais, como o servico de gerenciamento
de dispositivo mével baseado em nuvem do Windows e da Microsoft chamado
Intune. A assinatura do Office 365 inclui servicos como SharePoint, Word, Excel,
Teams e muitos outros. A assinatura do Microsoft 365 é mais ampla, e inclui os
produtos do Office 365 e outros, como o Windows, Intune e mais.

Encontre o Microsoft Teams certo para seu negécio

O Microsoft Teams foi projetado para todos os tipos de grupos. Comece a usar gratuitamente ou receba o Teams como parte do Microsoft 365.

Explore o Microsoft 365

Microsoft Teams Microsoft 365 Business Microsoft 365 Business Office 365 E3
oa rosoft 365 para empresast (gratuito) Boe
con s para pequenss empresas (antigo Offce 365 Business Essential) (antigo Office 365 Business Premium)
""" " o usudrio/més usurio/més ususrio/més
Gratis R$ 23,60 R$ 59,00 R$ 94,40
Fomas de pagamento (sem compromisso) (compromisso anval) (compromisso anual) (compromisso anual)
P ® [ T —

Saiba mais > Saiba mais > Saiba mais > Saiba mais >
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FIGURA 1-2:
Escolhendo
a opgao
para usar a
versdo web
do Teams

Obtendo o Teams gratuitamente

O Teams pode ser assinado de graca, sem a necessidade de comprar os pacotes
Microsoft 365 ou Office 365. Vocé ndo tera todas as combinacoes e beneficios que
esses pacotes fornecem, mas tera o Teams.

Para assinar a versdo gratuita do Microsoft Teams, siga 0s passos:

1. Abraseu navegador favorito e acesse https://www.
microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/
group—-chat-software?rtc=1.

2. Clique no botao Inscreva-se gratuitamente.

3. Insiraseu e-maile faca login com sua conta Microsoft existente, ou crie
uma nova.

Se esta for a primeira vez que estiver utilizando um servico Microsoft, sera
necessario verificar seu endereco de e-mail. Um cédigo sera enviado ao seu
e-mail, e vocé precisara inseri-lo.

Assim que verificar sua conta (ou entrar com sua conta existente), precisara
baixar o aplicativo do Teams para seu computador local ou usar a versao web,
como mostra a Figura 1-2. Para este exemplo, escolhi a versdo web.

go>ceal

Permanega conectado de forma melhor com o aplicativo para desktop Teams

Baixar o aplicativo para Windows Em vez disso. usar o aplicativo Web

J4 tem o aplicativo Teams? Iniciar agora

4, Clique na opgdo para usar a versao web.

Seu navegador recarregara e fara seu login na aplicacdo web do Teams loca-
lizadaem https://teams.microsoft.com.

Uma mensagem aparecera informando como convidar pessoas para entra-
rem na sua equipe, como mostra a Figura 1-3.

CAPITULO 1 Operando com o Microsoft Teams 11



FIGURA 1-3:
Carregando
aversdo
web do
Teams pela
primeira vez
depois de
verificar seu
e-mail.

FIGURA 1-4:
A aplicagao
Teams
principal
rodando
em um
navegador.

5. Clique em Ok para ser levado ao novo espaco de trabalho Teams em seu
navegador, como mostra a Figura 1-4.

Parabéns! Agora vocé esta usando a versdo gratuita do Teams.

Convidar pessoas para participar de sua organizagao no Teams

Copiar link
https://teams.microsoft.com/join/1luk1gzgg2m3

@

Compartilhe este link com as pessoas que vocé gostaria que ingressassem em sua
organizagao.

OK

o 8 z 10fedogin i =danie oo @)

v

Equipes ¥ Al Geral postagens Acuivos Wik B ot

R Asots Bem-vindo & equipe!
Gt Veja como comegar.

Adiconar pessoas Avic 3 Porguntas Frequentes

Ao convidar usuarios para seu canal Teams, eles passardo por um processo
muito similar ao seu para logar. No entanto, em vez de ter de navegar no site
do Microsoft Teams, eles receberdo um e-mail convidando-os a entrar no seu
canal. O acesso externo é um tépico popular que serd tratado em detalhes no
Capitulo 7.
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DICA

FIGURA 1-5:
A pagina
principal do
office.com.

Descobri que o valor do Teams vem de como ele se integra e trabalha com
outros softwares da Microsoft, como o Office. Por isso, recomendo usar o
Teams com o Microsoft 365 ou o Office 365, em vez do aplicativo de chat
independente gratuito. A seguir, falo mais sobre acessar o Teams por esses
servicos de assinatura.

Obtendo o Teams pelo Office 365

Vocé pode entrar no Teams assinando o Office 365. Ele oferece um teste gratis,
entdo vocé pode comegar sem ter de pagar antecipadamente. Veja como:

1.
2.

Abra seu navegador favorito e acesse www.office.com.
Clique no botdo Obter o Office, como mostra a Figura 1-5.

Para obter o Teams, vocé precisara de uma assinatura empresarial (os planos
pessoais ndo incluem o Teams).

Q) Logen do Offc 365  Micwsot x | o =

3.

Clique na guia Para pequenas e médias empresas para ver os planos
empresariais disponiveis, como mostra a Figura 1-6.

Vocé pode escolher entre o plano Microsoft 365 Business Basic, o Microsoft 365
Business Standard ou o Microsoft 365 Business Premium, que inclui os clientes
Office mais recentes, como Word, Excel, Outlook e PowerPoint. Para este exem-
plo, escolhi o plano Microsoft 365 Business Standard.

Clique no link “Experimente gratuitamente por um més” na coluna do
plano Microsoft 365 Business Standard.

CAPITULO 1 Operando com o Microsoft Teams 13



FIGURA 1-6:
Escolhendo
um plano
Microsoft
365
Business.

FIGURA 1-7:
A pégina
Office 365
criando seu
teste e lhe
dando as
boas-vindas.

14

5. Fornega as informacdes requeridas e siga o assistente de instalagao
para iniciar o Office 365.

Note que vocé pode usar seu préoprio nome como nome empresarial e sele-
cionar a opgao que indica o tamanho de sua empresa como sendo de apenas
uma pessoa. Em seguida, sera solicitado que escolha um nome de dominio,
que é <sua escolha>.onmicrosoft.com. Esse sera seu dominio Office 365.
Neste exemplo, escolhi teamsfd.onmicrosoft.com para o dominio. Vocé
sempre pode adicionar um dominio personalizado mais tarde, se preferir.
Por exemplo, posso conectar 0 teamsfordummies.com a nossa conta Office
365 e receber e-mail por la também.

Depois de preencher as informac®es, seu teste gratis sera criado, como mostra
a Figura 1-7. Isso pode levar alguns minutos, entdo tenha paciéncia.

Tods aMikrosot «  Busear O Envar

Microsoft 365 Business Microsoft 365 Business Microsoft 365 Business Microsoft 365 Apps
Basic Standard Premium para Pequenos e
o Médios negécios

R$ 23,60™*"  R$ 59,00  R$ 94,40 R$ 39,00
=z =z [erwee]

g Cen
WL SEE® SEES EEE

Pagina Inicial

I riomoinca
R Ususrios v
A Grupos v
= oo -
& Configurar

7 Personalizar navegagio

Mostrar tudo
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FIGURA 1-8:
A pagina
principal do
Office 365.

DICA

6. Clique no botdo Comegar.

Um tutorial apresentard como acrescentar um dominio e usuarios adicionais.
Depois de finalizar a instalacdo, vocé vera o painel do Office 365 onde havera
um tutorial rapido. Depois dele, a pagina principal do Office 365 aparecerd,
como mostra a Figura 1-8.

Parabéns! Vocé esta pronto para executar o Office 365 e o Microsoft Teams.

B Vit o6 susnSaraart X | (1 s carer o Moot 365 % | B

+ Ascenwcato D Modossars ©

Concluir a configuracdo do Microsoft 365
Business Standard

‘Agora & hora d Instlar seus aplicativos do Offca

{ Bxcel PowerPoint

«Outeck.

Elmantos Esencss

Offceapicatvs Gerencamento do usuiios
Office aplicativos da drea de Gerenciamento de
usuarios

Adion, st  removncote o i€ e senva

Microsoft Teams Integridade do servio A

Wlguns servios foram =
| interrompidos.

E sempre possivel voltar ao painel do Office 365 abrindo seu navegador ou aces-
sando www.office.com e fazendo login com o nome de usuario e a senha que
vocé criou.

Compreendendo o Microsoft Teams

O Microsoft Teams é um software relativamente novo no mundo da comunicacdo
empresarial. Foi anunciado pela primeira vez em 2017 e quando ouvi falar dele,
ndo tive certeza do que pensar. Estava ha anos usando o Skype para conversar com
amigos e familiares, e usei o Lync (mais tarde reformulado como Skype for Busi-
ness) para comunicacdes empresariais. Desde seu andncio, o Teams foi integrado
em praticamente todas as ofertas de produtos da Microsoft e englobou todos os
recursos que costumavam tornar o Skype for Business tdo bom. Podemos fazer
ligacGes telefonicas, conversar por chat, realizar reunides, compartilhar a tela e
fazer chamadas de video, sé para citar alguns dos recursos oferecidos pelo Teams.

O Microsoft Teams como plataforma de comunicagao, substituindo o Skype for
Business, é bom, mas ndo € isso que o tornou o produto de crescimento mais
rapido na histéria da Microsoft. Ele é tdo especial porque a Microsoft investiu
pesado para transforma-lo na fachada e na porta de entrada para quase todos

CAPITULO 1 Operando com o Microsoft Teams 15



os outros servicos Office. Por exemplo, estou escrevendo este livro usando o
Microsoft Word, mas a partir do aplicativo do Teams, como mostra a Figura 1-9.

Além de se integrar ao Microsoft Office, 0 Teams também se integra a varias
aplicacdes externas, como mostra a Figura 1-10.

o Pignalnidal et laout Referindas  Reisio  Eibi  Auds O Dig ate | 2 dicio v © Comentaros || Conversa | || Fochar

Ov By S [ma e ] A AN I S 2vAvh

Titulo 3 Titdo 4 v 2 rocaizarv | @ oiar | oo

T

FIGURA 1-9:
Usando o
Microsoft

Word a
partir do
Teams.

(Oryou cam e e oo bt 0 et iy el sk by bvin it sod esages
Py

e Naage Teim stins 1o e App b s oty what s e sl o 5

=y A

e Adéa Tabdsogbox)

Pigios 16073717 puevas_lngls (6

Aplicativos

Procurar servigos e

D ®©|GURU
To 5 Adicione seu aplicativo favorito para .
Lol TS cove ~ (x) matters

centrical.

Saiba mais sobre apicativos no Teams ©

Guias

Conecores Novidades

n Agierally

FIGURA 1-10:
Alguns dos
aplicativos

que se

integram ao g

Teams.

u
a

Images
Ner Copenton

Para ser justa, o grande concorrente do Teams, chamado Slack (https://
slack.com), também esta correndo para integrar outros softwares e ser a
principal ferramenta empresarial usada para comunicagdo e produtividade. O
Slack teve uma vantagem — chegou ao mercado em 2013 — e se tornou incri-
velmente popular com rapidez. No entanto, a Microsoft teve uma vantagem
maior, pois muitas pessoas ja usavam produtos Office, entdo, quando integrou
o Teams ao Office, foi facil fazer com que os usuarios comecassem a utiliza-lo.
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Na verdade, em 2020 foi anunciado que ha mais usudarios ativos do Teams do
que do Slack. E um grande marco.

Ndo me entenda mal, eu ainda uso o Slack em meu negécio de consultoria, ja
que alguns de meus clientes utilizam apenas ele, e ndo o Teams. Na verdade,
também uso outros aplicativos, como o Google Hangouts (https://hangouts.
google.com) e 0 Zoom (https://zoom.us). E essa diversidade de softwares
resultante de minha consultoria que me deixa confiante em comparar essas
ferramentas.

O Microsoft Teams esta se tornando “um aplicativo para a todos governar” no
mundo da Microsoft. Ele se transformou na porta de entrada para aplicacoes
Office, bem como outros softwares fora da Microsoft. Essa é a razdo de ter cres-
cido tao rapido. Se vocé estiver usando o Microsoft 365 ou o Office 365, pode se
ver usando os servicos integrados pelo Teams, em vez de tentar se lembrar de
como usa-los de modo independente.

Familiarizando-se com a Terminologia
do Teams

No decorrer do livro, exploraremos os conceitos do Teams detalhadamente, e
acompanhar a terminologia pode ser um desafio. Por exemplo, as vezes vocé
convidara um de seus colegas para sua equipe do Teams ou perguntara sobre
qual equipe ele esta falando. Quando estiver acostumado, essa terminologia
parecera normal.

Para comegarmos com 0s termos, veja algumas definicdes breves:

» Teams: Use o termo Teams para se referir ao produto em si.

» Equipe: Uma equipe é um grupo de usuarios. Podemos especificar
configuracdes para equipes ou ter varias dentro do Microsoft Teams. Por
exemplo, vocé pode querer criar uma equipe para a contabilidade, uma
juridica e outra para contatos externos.

» Canal: Um canal é um chat de grupo dentro de uma equipe. Cada equipe
pode ter varios chats de grupo, sendo a ideia criar um chat para tépicos
diferentes.

» Thread: Uma thread é um tépico especifico de discussao dentro de um canal.
Por exemplo, uma pessoa pode comecar uma nova thread no canal, e as
outras podem respondé-la. Pode haver diversas threads acontecendo ao
mesmo tempo em um canal.

CAPITULO 1 Operando com o Microsoft Teams 17





