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Instalacé@o (Opcional)

O Teams pode ser instalado no computador ou funcionar apenas como uma aplicacao web através do
seguinte endereco: https://teams.microsoft.com/

A instalacdo no computador é opcional, todavia podera trazer vantagem na meméria consumida durante a
sua utilizagao.

Caso pretenda instalar, descarregue o Microsoft teams em: https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-

teams/

Microsoft Teams

Transforme a forma como trabalha com capacidades de IA de Gltima geracdo e combine o
mundo fisico e o digital.

Apds concluida a transferéncia, execute o instalador:

$ MSTeamsSetup.exe

Também pode instalar via Microsoft Store:

=

)
]

Microsoft Store

B Microsoft Store I Teams I

" e O teams
. @ Abra este produto a partir do menu Iniciar

microsoft teams

Microsoft Corporation O temas

o 3.2 % 39 classificagbes Produtividade
o Microsoft Teams
| I w Aplicagdo
Make amazing things happen together at home, work. and sjig€ol b;

i. Microsoft Teams

Area de Recursos Técnicos - Informatica | Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa

Ext. 10200 | informatica@fd.ulisboa.pt 2


mailto:informatica@fd.ulisboa.pt
https://teams.microsoft.com/
https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-teams/
https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-teams/

FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa Area de Recursos Técnicos

Utilizagdo e funcionalidades do MS Teams:

Iniciar sessao no MS Teams:
Para participar numa reunido, ndo precisa de iniciar sessdo. Basta escolher o botdo “Participar numa
reunido” e colocar o cddigo que lhe foi comunicado ou simplesmente aceder ao convite (link) que lhe foi

enviado para a reuniao.

Para ser o Anfitrido, agendar e/ou iniciar reunides deve iniciar sessdo escolhendo a seguinte opg¢do:

@ Criar ou utilizar outra conta

Participar numa reunido

As credenciais a utilizar s3o as que usa no acesso ao Fénix, variando a terminacgao:
Por exemplo: ruipina@office365.ulisboa.pt

Iniciar sessdo no Microsoft Teams X

B® Microsoft

Iniciar sessao

utilizador@office365.ulisboa.pt] X

N3o tem uma conta? Crie

uma:
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Iniciar reunides ou fazer agendamentos

Devera escolher a opcao “Calendario”:

(75 <
Q

Atividade

X Pesquisar (Ct
Calendario
fZ Hoje < > maio de 2025

e 19 20

Segunda-feira

Terga-feira

o

Pode comegar uma reunidao com a op¢ao “Reunir agora”, entrar numa reunido em curso com a op¢ao
“Participar com um ID” ou dar inicio a uma nova reunido, conforme imagem infra:

||l Reunir agora evento n Novo Calendério Q

# Participar com um ID
— 20

Quinta-feira Sexta-feira
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Podera efectuar agendamentos de reunides Teams conforme indicado na imagem infra:

|l Reunir agora @ Novo evento

@ Evento

19

Quinta-feira (=) Reunido de canal

Modelos de organizagao
EJ Webinar
{5 Assembleia

EJ Compromisso virtual

Como exemplo, definimos uma reunido semanal, dando o nome a reunido e definindo o horario da mesma;
Nota: deverd activar a op¢do “Reunido do Teams”:

Teste - Reunido

Evento Assistente de Agendamento

§53 Opgdes de reunido o Opgdes de resposta & Ocupado ~ {9 15 minutos antes ~ {7 Categorizar - : Privado

I E/ Teste I > e (X Reunido do Teams 11

©o  Convidar participantes s Opcional
© Tomar periédico )

e : | | P Tornar —— :
7/06/2 3: ~ | para| 13:3 s 1el 2 ormna ( )
® | 17/06/2025 F || 13:00 ’p | 13:30 I“I & iico (@ ) Todo o dia
13
©  Adicionar uma sala ou localizacdo (@ ) Evento presencial

i

Escreva / para inserir ficheiros e muito mais
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Regressando ao quadro do calenddrio, teremos a reunido agendada:

I {# Teste Reunido do Microsoft Teams

o

Q

Poderemos obter a ligacdo para a reunido, para convite dos participantes, de duas formas:

1. Clicar na reunido, na vista de calendario, depois em “Copiar ligacdo de participacdo”, conforme
imagem infra:

{7 Teste 7

(X Participar

[ Participar na reunido do"leams

T

=2 Copiar ligagdo de participagio

W= Keunlao do Microsoft leams

¢’ Editar ~ Eliminar ~

2. Clicar com o botao direito do rato na reunido e selecionar a op¢ao “Copiar liga¢ao da reuniao”:

17 18
Terga-feira o Quarta-feira
®
| [# Teste Reunido do Microsoft Teams ]

Participar na reunido do Teams

Conversar por chat com os participantes

Copiar ligagao da reunido

Editar

Simhonln
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A ligacdo passard para a area de transferéncia, para posterior colagem (control + V) ou “colar”, em
Windows, ou cmd + V em MacOS.

Em alternativa, os participantes poderao entrar na reuniao com o ID da mesma, as informagdes sobre a
reunido (ID e cddigo de acesso) podem ser vistas abrindo a mesma no calendario:

Minﬂ'Sﬂft TEﬂmS Precisa de ajuda?

Participar na reuniao agora
ID da Reunido: 384 837 629 826 1
Codigo de acesso: UWemM7sM

Para dar inicio a reunido, devera selecionar a mesma e depois clicar em “Participar”:

7 Teste 7

(5 ter, 17/06/2025 13:00 — 13:30 Série

T

(8 Reunido do Microsoft Teams

Surgird um quadro para configura¢des de video e dudio:

b Audio do computador Q
Configuragdo personalizada P
B
A sua camara esta desligada ) L
() Audio da sala

& & Nio utilizar dudio

Cancelar

Apds esta configuracao, deverad clicar em “Participar agora”.
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Configuragdes avangadas: lobby, sala de espera, gravagao, etc.:

Aguando da criacdo da reunido, clicar em “Opgoes de reunidao”:

Novo evento

Evento Assistente de Agendamento

>:§3 Opgoes de reunido de resposta ~ & Ocupado - 73 15 minutos antes

B Guardar

= | Adicione um titulo

{J Categ

(X Reunido do Teams

Para admitir manualmente a entrada de cada participante, deverao ser selecionadas as seguintes opgoes:

Opcoes da reuniao X

| [2] Acesso a reunido I@ Acesso a l'eumaol

& Fungdes

IQuem pode ignorar o Iobby?l

Mesmo que lodos sejam selecionados, sua politica da organizagdo podera exigir que

() Ferramentas de produgdo
determinados participantes aguardem no lobby até que um membro da sua organizagdo ou
3 incl

(' Participacio de uma organizagdo confiavel ingresse. Is ir pessoagingressando sem uma conta

pessoas de organizagdes ndo confiaveis

pode in

0 u
pessoas parti or telefone,

@ Gravacgdo e transcricao
Somente organizadores e co-organizadores

@ Copilot e outras |A

As pessoas discando podem ignorar o lobby

Os participantes com um link de registro podem ignorar o lobby E

Para eventos publicos, qualquer pessoa com acesso a um link de inscricdo pode
participar. Para eventos privados, somente as pessoas da sua organizagao que se

inscreveram DOdEf’ﬂ ingressar.

Quem pode admitir do lobby

Organizadores e co-organizadores v

Anunciar quando as pessoas discarem para ingressar ou sair Q I
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Apds o inicio da reunido, no separador “Pessoas”:

i Reunido do Microsoft Teams

¢ © B8 & B - U

Levantar mdo  Reagir Vista Salas Apps Mais Part

O o03:52

Participantes

Podera admitir cada participante, clicando no visto, ou na cruz caso ndo pretenda admitir o participante na
sala de espera:

Participantes CO A

|55creu-'.5 um nome

| A aguardar na sala de espera (1)

v Nesta reunido (1)

Organizador
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Caso ndo seja necessario admitir manualmente todos os participantes, deverdo ser selecionadas as
seguintes opg¢oes:

(2] Acesso a reunido

Quem pode ignorar o lobby?

Mesmo que Todos sejam selecionados, sua politica da organizagdo podera exigir que
determinados participantes aguardem no lobby até que um membro da sua crganizagdo ou
de uma crganizagdo confidvel ingresse. Isso pode incluir pessoas ingressando sem uma conta,
pessoas de organizagdes ndo confidveis e pessoas participando por telefone.

Todos N

As pessoas discando podem ignorar o lobby

Os participantes com um link de registro podem ignorar o lobby I)
Para eventos piblicos, qualquer pessoa com acesso a um link de inscricdo pode

participar. Para eventos privados, somente as pessoas da sua organizagado que se

inscreveram podermn ingressar.

Para que todos os participantes possam apresentar conteldos ou partilhar o ecrd, devera ser selecionada a
seguinte opg¢ao:

Quem pode apresentar?

Todos L

v Todos

Pessoas na minha organizagdo e convidados
Pessoas especificas

Somente organizadores e co-organizadores

Para controlo de apresentacdes e partilha de ecrd, podera ser habilitada a funcionalidade “Sala de espera”:

() Ferramentas de producéo

Habilitar sala de espera I)
Permite que organizadores e apresentadores verifiquem o compartilhamento de

audio, video e contelido antes que os participantes sejam aceitos. Para usar este

recurso, torne alguém um apresentador e ative-o antes do inicio da reunido.
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Para gravacdo da reunido na cloud (OneDrive da ULisboa), devera ser habilitada a seguinte op¢ao:
@ Gravacdo e transcricio

Registrar e transcrever automaticamente @)

Isso também ativard a transcrigdo,
Funcionalidades disponiveis durante a reuniao

P & &t © ® B B - L ~ s

Conversa Pessoas Levantarm3o  Reagir Vista Salas Apps Mais Partilhar

e Poderemos restringir o acesso de participantes adicionais conforme a seguinte imagem:

ole:le © © & ® - "

Conver Pessoas [Levantar mao Reagir Vista Salas Apps Mais

Participantes

<& Transferir lista de pafticipantes
Q
ﬂ Bloguear a reunido

e E possivel remover/adicionar participantes (temporaria ou permanentemente):

v Apresentadores (1)

Jc e &

Organizador

v Ipanicipantes (

8, Desativar o microfone

(3 Desativar a cdmara
<P Afixar para mim
[%3 Destacar para todos

<7 lornar apresentador

o
I <o Remover da reuniso @
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e Para voltar a adicionar a reunido o(s) participante(s) removido(s):

O ;
SN EST: ©@ ® & v ~ Sair
Conversa || Pessoas Reagir Vista Salas Apps Mais Partilhar
v Apresentadores (1)
S Organizador \@‘
v Participantes (2) Desativar o som de t...
® '
v Pessoas adicionadas & conversa (1)
PP Pedir como apresentador =
& Apresentador
oo Participante
e Alteracdo de vistas (galeria/orador/etc.):
e & 6 6]
Conversa Pessoas Levantar r'r‘éwI Salas Apps Mais
3 Galeria
© Orador V3
2% Modo Juntos
Mais opgdes >
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e Para partilha de ecra e controlo remoto, clicar na opgao “Partilhar” e posteriormente escolher se se
pretende partilhar o ecra ou uma janela especifica:

N
\las Apps Mais Partilhar

Partilhar contetido Incluirsom @ )
Ecra Janela (10)
i CIE—
. —

e Para conceder acesso remoto, deverd clicar na opcao “Atribuir controlo” e selecionar o
participante:

i 3840 .‘ s
Camara Microfone

Localizar participante

e Sair ou terminar a reuniao:

s
Mais Partilhar
.. Sair
Partic|
Terminar reunido
Escreva um nDme Q
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