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NESTA PARTE…

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

Descubra o aplicativo online do Teams e dê uma volta 
rápida por sua interface.

Aprenda a terminologia básica do Teams.

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

Crie uma nova equipe e convide pessoas para 
participarem dela.

Descubra como administrar a equipe criada e faça 
configurações personalizadas para cada equipe.
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NESTE CAPÍTULO

	» Encontrando o Microsoft Teams na 
internet

	» Descobrindo onde assinar e logar

	» Compreendendo o Teams de modo 
geral

	» Familiarizando-se com a terminologia 
básica do Teams

Capítulo 1
Operando com o 
Microsoft Teams

Admito que quando ouvi falar do Microsoft Teams pela primeira vez, não 
fiquei muito impressionada. O mercado já estava cheio de programas de 
chat. A Microsoft até comprou o mais popular, o Skype! Então por que 

decidiu criar mais um software redundante? Bem, isso foi há alguns anos e, 
desde então, experimentei em primeira mão a visão que a Microsoft teve para 
o Teams, o que ele se tornou e por que superou o SharePoint como o produto 
de crescimento mais rápido da história da Microsoft.

Neste capítulo, você verá o que torna o Teams tão especial. Primeiro, você se 
atualizará sobre o aplicativo do Teams em um rápido tutorial que o ajudará 
a encontrá-lo online. Depois descobrirá como fazer o registro e o login. Em 
seguida, dará uma volta rápida pela interface do Teams e aprenderá um pouco 
de terminologia básica.
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Começando com o Aplicativo do 
Teams

O Microsoft Teams está disponível 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 versão 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 vídeo entre 
os membros. A versão mais robusta, disponível pela assinatura do Microsoft 365 
ou do Office 365, fornece todos esses recursos, além de vários outros, incluindo 
1TB de armazenamento por organização, hospedagem de e-mail no Exchange, 
acesso ao OneDrive, SharePoint e outros serviços do Office 365, recursos de 
segurança melhorados e suporte 24 horas por telefone e internet, entre outras 
ferramentas administrativas. Descubra detalhes sobre as diferenças entre as 
várias versões do Teams em https://products.office.com/microsoft-teams 
(veja a Figura 1-1).

O Microsoft 365 e o Office 365 são termos de marketing guarda-chuva para um 
pacote de assinatura de serviços. O Office 365 foca produtos Office, enquanto o 
Microsoft 365 inclui assinaturas adicionais, como o serviço de gerenciamento 
de dispositivo móvel baseado em nuvem do Windows e da Microsoft chamado 
Intune. A assinatura do Office 365 inclui serviços 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.

FIGURA 1-1: 
As 

diferenças 
entre as 
versões 

gratuita e 
paga do 

Microsoft 
Teams.

DICA
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Obtendo o Teams gratuitamente
O Teams pode ser assinado de graça, sem a necessidade de comprar os pacotes 
Microsoft 365 ou Office 365. Você não terá todas as combinações e benefícios que 
esses pacotes fornecem, mas terá o Teams.

Para assinar a versão gratuita do Microsoft Teams, siga os passos:

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

2.	 Clique no botão Inscreva-se gratuitamente.

3.	 Insira seu e-mail e faça login com sua conta Microsoft existente, ou crie 
uma nova.

Se esta for a primeira vez que estiver utilizando um serviço Microsoft, será 
necessário verificar seu endereço de e-mail. Um código será enviado ao seu 
e-mail, e você precisará inseri-lo.

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

FIGURA 1-2: 
Escolhendo 

a opção 
para usar a 
versão web 
do Teams.

4.	 Clique na opção para usar a versão web.

Seu navegador recarregará e fará seu login na aplicação web do Teams loca-
lizada em https://teams.microsoft.com.

Uma mensagem aparecerá informando como convidar pessoas para entra-
rem na sua equipe, como mostra a Figura 1-3.
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5.	 Clique em Ok para ser levado ao novo espaço de trabalho Teams em seu 
navegador, como mostra a Figura 1-4.

Parabéns! Agora você está usando a versão gratuita do Teams.

FIGURA 1-3: 
Carregando 

a versão 
web do 

Teams pela 
primeira vez 

depois de 
verificar seu 

e-mail.

FIGURA 1-4: 
A aplicação 

Teams 
principal 
rodando 

em um 
navegador.

Ao convidar usuários para seu canal Teams, eles passarão por um processo 
muito similar ao seu para logar. No entanto, em vez de ter de navegar no site 
do Microsoft Teams, eles receberão um e-mail convidando-os a entrar no seu 
canal. O acesso externo é um tópico popular que será tratado em detalhes no 
Capítulo 7.
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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 
serviços de assinatura.

Obtendo o Teams pelo Office 365
Você pode entrar no Teams assinando o Office 365. Ele oferece um teste grátis, 
então você pode começar sem ter de pagar antecipadamente. Veja como:

1.	 Abra seu navegador favorito e acesse www.office.com.

2.	 Clique no botão Obter o Office, como mostra a Figura 1-5.

Para obter o Teams, você precisará de uma assinatura empresarial (os planos 
pessoais não incluem o Teams).

FIGURA 1-5: 
A página 

principal do 
office.com.

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

Você 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.

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

DICA
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5.	 Forneça as informações requeridas e siga o assistente de instalação 
para iniciar o Office 365.

Note que você pode usar seu próprio nome como nome empresarial e sele-
cionar a opção que indica o tamanho de sua empresa como sendo de apenas 
uma pessoa. Em seguida, será solicitado que escolha um nome de domínio, 
que é <sua escolha>.onmicrosoft.com. Esse será seu domínio Office 365. 
Neste exemplo, escolhi teamsfd.onmicrosoft.com para o domínio. Você 
sempre pode adicionar um domínio personalizado mais tarde, se preferir. 
Por exemplo, posso conectar o teamsfordummies.com à nossa conta Office 
365 e receber e-mail por lá também.

Depois de preencher as informações, seu teste grátis será criado, como mostra 
a Figura 1-7. Isso pode levar alguns minutos, então tenha paciência.

FIGURA 1-6: 
Escolhendo 

um plano 
Microsoft 

365 
Business.

FIGURA 1-7: 
A página 

Office 365 
criando seu 

teste e lhe 
dando as 

boas-vindas.
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6.	 Clique no botão Começar.

Um tutorial apresentará como acrescentar um domínio e usuários adicionais. 
Depois de finalizar a instalação, você verá o painel do Office 365 onde haverá 
um tutorial rápido. Depois dele, a página principal do Office 365 aparecerá, 
como mostra a Figura 1-8.

Parabéns! Você está pronto para executar o Office 365 e o Microsoft Teams.

FIGURA 1-8: 
A página 

principal do 
Office 365.

É sempre possível voltar ao painel do Office 365 abrindo seu navegador ou aces-
sando www.office.com e fazendo login com o nome de usuário e a senha que 
você criou.

Compreendendo o Microsoft Teams
O Microsoft Teams é um software relativamente novo no mundo da comunicação 
empresarial. Foi anunciado pela primeira vez em 2017 e quando ouvi falar dele, 
não tive certeza do que pensar. Estava há anos usando o Skype para conversar com 
amigos e familiares, e usei o Lync (mais tarde reformulado como Skype for Busi-
ness) para comunicações empresariais. Desde seu anúncio, 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 tão bom. Podemos fazer 
ligações telefônicas, conversar por chat, realizar reuniões, compartilhar a tela e 
fazer chamadas de vídeo, só para citar alguns dos recursos oferecidos pelo Teams.

O Microsoft Teams como plataforma de comunicação, substituindo o Skype for 
Business, é bom, mas não é isso que o tornou o produto de crescimento mais 
rápido na história da Microsoft. Ele é tão especial porque a Microsoft investiu 
pesado para transformá-lo na fachada e na porta de entrada para quase todos 

DICA
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os outros serviços 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, o Teams também se integra a várias 
aplicações externas, como mostra a Figura 1-10.

FIGURA 1-9: 
Usando o 
Microsoft 

Word a 
partir do 

Teams.

FIGURA 1-10: 
Alguns dos 
aplicativos 

que se 
integram ao 

Teams.

Para ser justa, o grande concorrente do Teams, chamado Slack (https://
slack.com), também está correndo para integrar outros softwares e ser a 
principal ferramenta empresarial usada para comunicação 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 já usavam produtos Office, então, quando integrou 
o Teams ao Office, foi fácil fazer com que os usuários começassem a utilizá-lo. 
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Na verdade, em 2020 foi anunciado que há mais usuários ativos do Teams do 
que do Slack. É um grande marco.

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

O Microsoft Teams está se tornando “um aplicativo para a todos governar” no 
mundo da Microsoft. Ele se transformou na porta de entrada para aplicações 
Office, bem como outros softwares fora da Microsoft. Essa é a razão de ter cres-
cido tão rápido. Se você estiver usando o Microsoft 365 ou o Office 365, pode se 
ver usando os serviços integrados pelo Teams, em vez de tentar se lembrar de 
como usá-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, às vezes você 
convidará um de seus colegas para sua equipe do Teams ou perguntará sobre 
qual equipe ele está falando. Quando estiver acostumado, essa terminologia 
parecerá normal.

Para começarmos com os termos, veja algumas definições breves:

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

	»�	 Equipe: Uma equipe é um grupo de usuários. Podemos especificar 
configurações para equipes ou ter várias dentro do Microsoft Teams. Por 
exemplo, você pode querer criar uma equipe para a contabilidade, uma 
jurídica e outra para contatos externos.

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

	»�	 Thread: Uma thread é um tópico específico de discussão dentro de um canal. 
Por exemplo, uma pessoa pode começar uma nova thread no canal, e as 
outras podem respondê-la. Pode haver diversas threads acontecendo ao 
mesmo tempo em um canal.
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