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1. Breve Introducgao — Leia-me!
Prezados alunos,

O Microsoft Teams € uma plataforma unificada de comunicagao e colaboragao
que combina bate-papo, videoconferéncia, armazenamento de arquivos e integragcéo

de aplicativos no local de trabalho.
O objetivo deste software € a realizagao de aulas remotas.

Na aula remota o professor e os alunos acessam no horario da aula a plata-
forma unificada e, em tempo real, o professor ministra sua aula. No sistema EAD esta

aula ndo acontece, necessariamente, em tempo real.

A plataforma é excelente para a comunicagao entre professor e aluno, além de

ser 6tima para enviar atividades e realizar exercicios e testes online.

Ja tem sido utilizada por diversas instituicbes de ensino no mundo inteiro, e

com a pandemia da COVID-19, também nas instituicdes brasileiras.

Esta é a primeira revisao deste guia, apos a Microsoft inserir novas funcionali-
dades para o sistema. A primeira edigcao € de margco de 2020 e a nova revisao esta

ocorrendo em agosto de 2020.
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2. Criando uma Senha no sistema UMC

O acesso ao MS Teams devera ser feito pelo sistema da UMC.

Acesse o e-mail institucional (http://www.umc.br/servicos/530/webmail)

Nio seguro | umc.br/servicos/530/webmail b 4
— VESTIBULAR = EAD  GRADUACAO = POS-GRADUACAO  EXTENSAO ~ PESQUISA  BIBLIOTECA = NOTIiCIAS =~ COMUNIDADE  INSTITUIGAO
Home > Webmail
Noticias X
Webmail

Comunicado Aos Alunos -
25/03/2020

Acesso ao Webmail

Um novo servigo foi incluido no portal da Universidade de Mogi das Cruzes. Trata-se do e-mail do Office
365, o principal meio de comunicagdo da Instituicdo, antes oferecido aos funciondrios e professores e
agora, também, aos estudantes.

Vale frisar que o e-mail do Office 365 é um servigo que conta com o que ha de melhor no mercado
Destaques coorporativo, além, é claro, da seguranca que s6 a Microsoft pode oferecer.
12/03/2020 - Docente do Mestrado em
Politicas Publicas recebe honraria
10/03/2020 - UNC oferecera diversos
procedimentos de Harmonizagao Orofacial

O acesso dos alunos ao e-mail € composto por RGM@alunos.umc.br. Todos os estudantes j& possuem
cadastro e estdo liberados para iniciar o uso. Aos que precisem redefinir a senha, basta clicar em “Alterar a
Senha" abaixo.

06/03/2020 - UMC: Instituicdo parceira da Lembrando que o acesso ao correio eletrénico pode ser feito de duas maneiras: direto da internet, pelo
Prefeitura na conquista da Certificacdo webmail, no enderego http://portal.office.com, de qualquer dispositivo sem a necessidade da instalagdo de
“Municipio Verde Azul” qualquer software, ou através do Microsoft Outlook.
05/03/2019 - "Gincana solidaria” mobiliza
CHIOAINGE @ VEbBranos A NGRS Em caso de dificuldades para com o acesso, contate o suporte pelo e-mail: suporteti@umc.br
Acesse agora:
WEBMA! ALTERAR A SENHA

P Imprimir esta pagina

Figura 1. Tela de acesso ao webmail da UMC

Clique no icone alterar a senha que esta marcado na Figura 1.

Ira abrir a tela de alteragao de senha:

alterar senha

Quem é vocé?

® Aluno
RGM

™

N&o sou um robd R

reCAPTCHA
m -

Privacidade - Termes
Dicas de utilizagdo (aluno)

em contendo um link para troca da senha seré
enviada para o email particular cadastrado no Portal do Aluno.

aso necessario, altere seu e-mail particular no Portal do

ema fard a troca da senha do usuério de acesso 20
IC e internet dos laboratérios de informaética e Wi-Fi.

Microsoft

Figura 2. Tela de alteragcdo de senha
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Digite seu RGM, clique em “N&o sou um robd” e envie.

Vocé recebera uma confirmacéo da alteracdo de senha e que a nova senha foi
encaminhada para seu e-mail pessoal (o e-mail que vocé cadastrou na UMC).

Acesse seu e-mail pessoal e verifique a nova senha. Este processo pode

demorar algumas horas.

Caso demore mais que 6 horas, entre em contato com o seu coordenador.
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3. Acessando o MS Teams pelo Navegador Web
Volte novamente para a tela da figura 1.

Clique em Webmail.

Na tela de acesso ao webmail, digite o seu e-mail institucional:

B® Microsoft

Entrar

l:r |, telefone ou Skype

N3o tem uma conta? Crie uma!
N3o consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada

Figura 3. Tela de acesso ao webmail institucional

Seu e-mail institucional sera RGM@alunos.umc.br

Vamos supor que seu RGM seja 111000222, entdo seu e-mail sera
111000222@alunos.umc.br

Clique em avancar.

Digite sua senha.

Vocé sera levado a tela inicial do sistema MS Office 365 da UMC:
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i1 Office 365 O Pesquisar Q0 £

Bom dia Instalar o Office
+ R 2 H o P W W NG Fia &
e Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Glaes Sway Forms
novo(a) Notebook
Todos os
aplicativos
Recomendados

Palle Grand Jean Thomsen envio...
16:46

o

=

Figura 4. Tela de acesso ao MS Teams

Procure o icone do MS Teams e clique nele.
i
Teams

Figura 5. icone do MS Teams

A posicao do icone pode alterar de acordo com o computador de cada aluno.

Ap0s localiza-lo vocé sera direcionado a tela inicial do MS Teams.

MichSOﬂ Teams - o e e m

‘ Equipes Y & " Criar uma equipe ou ingressar nela
2 [
5
Equipes
]
ety Estradas e Trafego 10A Concreto 2 - 7B Concreto 2 - 7A Engenharia Civil - UMC
&®
©)

Figura 6. Tela inicial do MS Teams
Caso seja seu primeiro acesso no MS Teams, a tela sera diferente da ilustrada
na Figura 5, pois, vocé ainda nao cadastrou nenhuma turma para iniciar aula e estara,

provavelmente, aparecendo uma tela de “Boas Vindas”.
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OBSERVAGCAO!!!! Este sistema s6 é carregado nos navegadores Microsoft
Edge e Google Chrome. Caso vocé tenha outro navegador, procure instalar o Google

Chrome.

a. Telainicial do Sistema Office 365 diferente da figura 4
Caso apds vocé digitar o usuario e a senha do e-mail institucional ndo apareca
a tela da Figura 4, mas apareca a tela do seu e-mail, clique no menu do Outlook que
esta no canto superior esquerdo, conforme demonstrado na seta da figura abaixo:

L Pesquisar ® B & 2 =

) Marcar todos como lidos

'  Favoritos © Caixade entrada * Filtrar

£ Caixa de entrada °

Itens Enviados
&  Arquivo Morto

Adicionar aos favo...

v Pastas

£ Caixa de entrada 0

Rascunhos

Figura 7. Posicéo do Menu do Office 365 no Outlook

Um menu lateral ira aparecer com icones dos softwares do Office 365. Procure

o logo do MS Teams e clique nele:

I
Office 365 |

—

IS com¢(
Aplicativos

e enti
G Outlook ‘ OneDrive

nd Jear

=

ado - C
m Word !' Excel Brofes
& PowerPoint I' OneNote
» ﬁ Teams m Class Notebook ' aca do

rio Mo
Ei Sway m Forms gaenc

dNorm

Todos os aplicativos )
ade do

versao

Documentos
ana

Figura 8. Posicao do MS Teams no menu lateral do Office 365

Vocé acessara o sistema do MS Teams conforme Figura 5.
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4. Acessando o MS Teams pelo Android

Siga os passos indicados em 2. Criando uma Senha no sistema UMC.

Acesse o Play Store:
Play Store

Figura 9. Link de acesso ao Play Store

Na busca, digite MS Teams:

& mstey

@  Microsoft Teams

Figura 10. Tela de Busca

Cliqgue em Microsoft Teams para instalar o aplicativo:

* Microsoft Teams

Microsoft Corporation

45% 3 ] Mais de 10 mi
32T m 37 M8

avahagoes

Classificacdo Downloads

Livre (

Pre 00 s

Sobre este app

AL acncclsa Pacasad abih da tcabalhc can caiiima da Al ner

Figura 11. Clique em instalar

Terminada a instalacdo, clique em abrir.
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Microsoft Teams

Bem-vindo ao Microsoft Teams! Um lugar
melhor para que as equipes trabalhem juntas.

Ciiar uma conta gratuita ‘

Saiba mais

Figura 12. Tela de abertura do MS Teams

Na tela de acesso digite o seu e-mail institucional:

&
)

oy

Entrar usando email de trabalho

l  telefone nome de usuari

0 usuano cancelou a entrada

Obter ajuda para entrar

Figura 13. Tela de acesso

Seu e-mail institucional sera RGM@alunos.umc.br
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Vamos supor que seu RGM seja 111000222, entdo seu e-mail sera
111000222@alunos.umc.br

Clique em avancar.
Digite sua senha.

Vocé sera redirecionado a uma pequena tela de introdug&o. Clique em “avan-

¢ar’ e depois em “concluir’ ou “entrar” (altera de acordo com a versao do android).

Vocé sera direcionado a tela inicial do MS Teams.

— Equipes

n Estradas e Trafego 10A

Geral

Concreto2-78B

Geral

. Concreto 2-7A

Geral
. Fundacoes 2 -9A
Geral
B
»+* Professores - Engenharnias (Aprendizado Teams)

Gela

n Estradas e Trafego - 10B

289 -
wi @) =

Figura 14. Tela inicial do MS Teams no Android
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5. Iniciando uma aula

Acesse o Teams no horario da sua aula.

Para acessar a aula, na tela inicial do MS Teams, clique em “Equipes”.

Mt T e . i sl m

Equipes Y 3 8" Criar uma equipe ou ingressar nela

~ Suas equipes

Estradas e Trafego 10A Concreto 2 - 7B Concreto 2 - 7A Fundagdes 2 - 9A

a
’n}e Ell]
e

Professores - Engenharias

(Aprendizado Teams) Estradas e Trafego - 10B

Figura 15. Acesso a Equipes no navegador WEB

~—  Equipes . Q
u Estradas e Trafego 10A Rt
Geral
. Concreto2-78
Geral
. Concreto 2-7A
Geral
. Fundagdes 2-9A
Geral
.-"' Professores - Engenharias (Aprendizado Teams)
Geral

. Estradas e Trafego- 10B
Geral -

Ver todas as equipes

Alividade Chat Equipe ALTibY iGDes Calendano

Figura 16. Acesso a equipes no Android
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Na tela aparecera todas as disciplinas que vocé é cadastrado. Clique na disci-

plina que deseja assistir:

TRt Joie £ Gt i m

< Todas as equipes Bl Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdesd.. Tarefas Notas -+ ® Equipe  ***

. Cartegar mateniais ae Auta crconuar duua € uemnamento
K dicionou Brendha Hansen Moreira 3 equipe.

Hudson Balonecker Garcia a

Fundagdes 2 - 9A Hudson Balonecker Gar

Hudson Balonecker Gar ou Douglas Yoshio Makiyama & equipe.

Geral Hudson Balonecker Gar ou Eduardo da Silva & equipe

Hudson Balonecker Gar ou Gabriella dos Santos Gontijo & equipe.

Hudson Balonecker Gar ou Gustavo de Cesare Oliveira Rodrigues 3 equipe

Hudson Balonecker Gar ou Hiromi Camargo Murao & equipe.
Hudson Balonecker Gar 0u Jodo Gabriel Gomes Correia 3 equipe
Hudson Balonecker Gar ou Juliana Aparecida da Silva Rodrigues 3 equipe.
Hudson Balonecker Gar ou Leticia Guedes Monteiro 3 equipe.

Hudson Balonecker Gar ou Luiz Gustavo De Almeida Prado 3 equipe.

Hudson Balonecker Gar ou Murilo Ortiz Tolentino de Campos & equipe

Hudson Balonecker Gar

(g (g (g (g (2 (g (g O O (3 (g (g O3 (2

R OROROR R 2R
8 8 8 & & & &

Hudson Balonecker Garcia adici

onou Thais Maria de Miranda Pinto & equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém

hCOBB & B g >

Figura 17. Tela Geral de Postagens com o chat aberto

Vocé esta pronto para iniciar a aula.
A tela da Figura 17 ¢é a tela inicial da aula.

No caso do Android, clique no nome da disciplina e depois em geral.

a. Aula via chat no computador
A parte de baixo da tela, da figura 17, funciona como um “WhatsApp”, onde

vocé pode se comunicar com os professores e demais alunos.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ © @ B G > Q e .

Figura 18. Comandos de chat

A conversa escrita pode ser realizado no campo “/nicie uma nova conversa” e,

todos os alunos, poderao visualizar o texto.

Para mencionar um aluno especifico digite “@” e o primeiro nome do aluno, na
sequéncia aparecera o nome completo do aluno. Clique no nome e dé enter para en-

viar a conversa.
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R Hudson Balonecker Garcia adicionou Luiz Gustavo De Almeida Prado a equipe.

g Hudson Balo Sugestdes

g Hudson Balo
P gy Brendha ki
e Hudson Balo Fald e m e
Bom dia @Brel
A ¢ © @B B> Q .- B
Figura 19. Mencionando um aluno para conversa no chat
HG Hudson Balonecker Garcia 10:45
4 Bom dia Brendha
<« Responder
bmoe uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
A C © @ B d > Q - B
Figura 20. Mensagem enviada
Hudson Balonecker Garcia 10:45
HG,v Bom dia Brendha
¢« Responder
Brendha s Blsssaw  10:49
BMJ Bom dia Professor!
<« Responder

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ © W B S > @ - .

Figura 21. Aluno respondendo a mensagem

As op¢des dos chats sao:

Inicie uma nova conversa.

A ¢ © @ B

|—> Inserir figurinha

Inserir Giphy

» Inserir Emoji
—) Anexar Arquivo
— Formatar fonte

Figura 22. Opgées do chat

Formatar fonte: serve para mudar o tamanho, estilo e cor da fonte;

Anexar arquivo: serve para enviar arquivo (formatos .DOC, .PDF, .JPG, etc)

Inserir emoji: serve para enviar as “famosas” carinhas ~



Guia rapido de utilizagdo do Microsoft Teams m

Inserir Giphy: serve para inserir videos em formato giphy Ih

Inserir figurinhas: serve para inserir figura ‘_éi

As opc¢des de inserir emoji, giphy e figura deixa a conversa mais interativa. In-

clusive estes elementos fazem parte da rotina e comunicag¢ao dos alunos no dia a dia.

b. Aula via chat no Android
A parte de baixo, do sistema, funciona como um chat bem semelhante ao What-

sApp:

Nao Bom dia Mas

crl M@ D Portugués (BR) 4 D

Figura 23. Tela de chat no Android

Os comandos do Chat sdo os mesmos descritos na figura 22

c. Aula via videoconferéncia

Nas mensagens de chat, vocé recebera o comunicado do dia de inicio da aula

daquela matéria:

Hudson Balonecker Garcia 17:03
Agendou uma reunido

HG

Aula Concreto 2

terca-feira, 31 de margo de 2020 as 08:00

¢« Responder

Na figura 29 mostra a tela da videoconferéncia:
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Pessoas X

Convidar alguém @
No momento nesta reunido (2)

HG i;(udscn Balonecker Garcia

® Organizador

BM_ Brendha Hansen Moreira g
Sugestdes (4)

CF_ Caio Henrique de Carvalho Ferreira
DM Douglas Yoshio Makiyama

ES_ Eduardo da Silva

GG_ Gabriella dos Santos Gontijo
Brendha Hansen Moreira /%

Figura 24. Tela da videoconferéncia

No canto inferior mostrara o que a sua camera esta captando.

No centro ira aparecer o professor ou os colegas que estdo conectados. Se

eles nao tiverem camera, aparecera apenas as iniciais.

De maneira suspensa vai aparecer uma barra de tarefas da videoconferéncia:

Figura 25. Barra de tarefas da videoconferéncia

O reldgio do lado esquerdo da barra mostra quanto tempo ja passou de video-
conferéncia.

OBSERVAGOES:
1. Os videos sdo gravados e disponibilizados para todos os alunos da sala;

2. Somente terdo acesso aos videos gravados os professores e alunos cadas-
trados naquela sala. Videos feitos para turmas A ndo serdo exibidos para as turmas

B. O cadastramento correto dos alunos em sua aula é de extrema importancia também
para este acesso.
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3. Apenas alunos e professores da UMC conseguem ter acesso as turmas e
aos videos. Ou seja, se algum aluno compartilhar o video com um colega de outra

universidade, o video ndo estara disponivel.

4. Desligue sua cdmera e microfone durante a aula para ndo atrapalhar com o
som ambiente. (Ninguém precisa ouvir o latido do seu cachorro ou sua mae mandando

vocé lavar a louga).

. ¢

Figura 26. Ligar e desligar a cdmera e o microfone

Acione o chat durante a videoconferéncia para fazer perguntas ao professor:

5

Figura 27. Opgéo de mostrar o chat durante a videoconferéncia
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No canto lateral esquerdo abrira uma janela de conversa:

Chat de reunido X
Fesponder
A/ e © @ 55 oo B

Figura 28. Janela de chat durante videoconferéncia

Caso vocé queira falar com o professor durante a aula, vocé pode levantar a

Figura 29. icone para levantar a m&o e pedir auxilio

mao, igual a uma aula convencional:

Quando vocé apertar este icone, na tela do professor mostrara uma mao em

amarelo e ele sabera que vocé deseja fazer algum comentario ou pergunta.

Terminando a aula, clique no icone vermelho de “Desligar”.

Figura 30. icone de desligar videoconferéncia
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Apos desligar a videoconferéncia a aula gravada ira para o servidor do

ONEDRIVE da UMC e ficara disponivel na nuvem para os alunos.

d. Revendo um video gravado na aula

Clique nos 3 pontos que estao abaixo do icone de calendario:

Microsoft Teams
Equipes

Suas equipes

ET

Estradas e Trafego 1(

Figura 31. Opgbes do MS Teams

Escolha Stream:

Localizar um aplicativo Q
Chamadas Arquivos
Ajuda Edu Class Edu Staff OneNote

Notebook Notebook

H R OGS

Planner Stream Turnos Who

*

Mais aplicativos >
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Figura 32. icone do Stream

Na proxima tela cliqgue em Microsoft Stream;

Vocé sera direcionado para a pagina inicial do Stream;

Clique em Groups:

Stream

() Home [51 Discover [ My content + Create

Watchlist

Videos ps Channels Meetings Followe: Recycle bin
Search for v 381 Sort by
2 Search for videos v

Added date

o
=i

Figura 33. Link de acesso as disciplinas no Stream

Escolha a disciplina que deseja rever.

Clique no video que gostaria de assistir.
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6. Abrindo arquivos e materiais para estudo

e

Na tela “Geral” de postagem do MS Teams, clique em “Arquivos”.

< Todas as equipes u Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotacdes d... Tarefas Notas -+ ® Equipe  ***
- & Hudson Balonecker ’ﬂou Thais Maria de Miranda Pinto 3 equipe.
Hudson Balonecker Garcia 1045
HG » | Bom dia Brendha
Fundagdes 2 - 9A & Responder
Geral - BM Brendha il wm i
'@ Bomdia Professor!

& Responder

Aula de Teste

@« Aula de Teste iniciado

& Responder

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A C O @B B Q B

Figura 34. Abrir arquivos no computador

Geral

POSTAGENS A V MA

B Vo f
o Z2idemar09:87

Figura 35. Abrir arquivos no Android

Uma tela semelhante ao Windows Explorer aparecera:

Microsoft Teams & e oy e comende _3

2

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d.. Tarefas Notas —+ v
+ Novo T Carregar @ Copiarlink & Baixar - Adicionar armazenamento em nuvem ::- = Todos os Documentos
General
Fundagdes 2 - 9A .
Nome Modificado | Modificado por
Geral - Material de Aula Hudson Balonecker...

Figura 36. Tela inserir arquivos

Acesse os arquivos (.PDF, .XLS, .DOC, etc) que os professores deixaram para

estudo complementar.
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7. Realizando atividades online

Os professor podem solicitar atividades online.

Se isto ocorrer, vocé recebera uma notificagdo da atividade com o horario ma-

ximo para a conclus&o da atividade:

Q@

e Assignments

Pilares - Conceitos basicos - partel

Due Mar 31

View assignment

¢« Responder

Figura 37. Tela informando que vocé possui uma atividade

Clique em View assignament.
A atividade aparecera na tela, bem quantos pontos ela ira valer:

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d... Tarefas Notas -+

< Voltar

Concreto 2 - 7A

Pontos
4 pontos possiveis

Pilares - Conceitos basicos - partel

Geral manha as 11:00

Trabalho de aluno
@ Pilares - Conceitos basicos - parte1 (Concreto 2 - 7.

Figura 38. Tela de atividades

Clique na atividade.

As questdes que vocé tera que responder serdo expostas. Responda-as e, ao

final, clique em enviar:
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@ Pilares - Conceitos basicos - partel (Concreto 2 - 7A) Fechar

3 Computador [ Celular

Pilares - Conceitos basicos - partel (Concreto

2 -TA)

Questionario sobre a primeira parte dos conceitos bésicos sobre pilares

0l Hudson, quando enviar este formulario, o seu nome e enderego de email serdo exibidos para o proprietario do

formulario.

* Obrigatéria

Figura 39. Tela com as perguntas da atividade no computador

@ Pilares - Conceitos basicos - partel (Concreto 2 - 7A) Fechar

Pilares - Conceitos basicos - parte1 (Concreto 2 -
7A)

Questionano sobre a primera parte dos conceitos basicos sobre plares

Ola Hudson, quando enviar este Tormulano, 0 seu nome & endereco de emall serdo exibdos para o

proprietano do formuldni

* Obrigatdria

Qual 0 maior indice de esbeltez de um pilar localizado entre o primeiro e o segundo
pavimento do edificio da figura?

Dados

A se¢do do pilar é de 20cm x 30cm

A gitura do pllar entre © Centro ¢a viga superior € © centro da viga inferor é de 300cm
(precisdo de 2 casas decimais) *

(1 Ponto)

Figura 40. Tela com as perguntas das atividades no android



Guia rapido de utilizagdo do Microsoft Teams v

8. Sair do MS Teams

Para desligar o aplicativo, acesse a circunferéncia com suas iniciais que fica no

canto superior esquerdo da tela e clique em “sair”:

HUDSON BALONECKER GARCIA

Alterar imagem

HG

© Disponivel >
4 Definir mensagem de status
[;] Salvas

£33 Configuragbes

Atalhos do teclado
Sobre >
Baixar o aplicativo da area de trabalho

Baixar o aplicativo mével
Sair

Figura 41. Sair do MS Teams



