3. Microsoft 365

Aqui vamos reunir informacgdes sobre como tirar proveito dos recursos do Microsoft365 (Office365)

* Como criar reunido do Teams no Outlook Web

® Como gravar uma reunido no Teams

Compartilhando Reunibdes Gravadas do Microsoft Teams
Compartilhar calendario no Outlook 365

® Acesso de usudrios externos para uma equipe do Teams

®* Configurar Multifator de Autenticacdo (Microsoft Authenticator)



Como criar reuniao do
Teams no Outlook Web

1 - Acesse seu Outlook Web e clique no icone do CALENDARIO:

# Outlook
P

Pagina Inicial Exibir Ajuda

— = [ Novo email
1]

-

g,- Favoritos

Y, ~ Pastas

2 - Dentro do CALENDARIO clique em NOVO EVENTO:

s # Outlook
Tl

= Pagina Inicial Exibir yuda

| =8 [ Movo evento D

" Margo 2023

L=
g

D s T O G 5 5§

3 - Preencha os dados conforme informado, ndo esqueca de habilitar o botao REUNIAO

DO TEAMS e depois que finalizar clique em ENVIAR:
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Evento Assistente de Agendamento

= Opgdes de resposta ~ & Ocupado ~ {5 30 minutos antes ~ () Categorizar ~ [, Votagdo do ager

— . Calendarril:l e

Z Adicione um titulo

+@
g

Adicionar um titulo

Adicione o e-mail dos
2 participantes Opcional

[
[+]

Convidar participantes

@ 31/03/2023 12:00 b ® Dia inteiro @ Fusos horarios

31/03/2023 12:30 v | @ Nio repetir v Marque essa opcao

@ Procurar uma sala ou um loc . - ) @ Reunido do Teams
Selecione a data

e o horario

& 30 minutos antes ~

= Adicionar uma descrigdo ou anexar documentos

% Descricao da reuniao

I & @ © & P [&

4 - Todos os participantes vao receber um e-mail com os dados da reuniao e com o link

(Botao) para entrar na reuniao:
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g3 @ ©

Teste Reuniao
Sex, 31/03/2023 12:00 — 12:30

30 minutos antes

Reunido do Microsoft Teams

Ingressar no seu computador, aplicativo mével ou dispositivo de sala
Cligue para ingressar na reuniao

- -

ID da Reunido: 272 T . oo -2
Senha: [----""-
Baixar o Teams | Participe na web

Fundacdo Macional dos Povos Indigenas

Saiba mais | Ajuda | Opgdes de reunido | Juridico
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Como gravar uma reuniao
no Teams

1 - Dentro da reuniao do Teams clique no menu MAIS, depois clique em GRAVAR E

TRANSCREVER e depois em INICIAR GRAVACAO:

® © ® B B - | N ¢ @

Levantar Reaqgir Exibicao Salas Aplicativos Mais Camera Microfone Compartilhar

(@ Gravar e transcrever b

@ Iniciar gravacgio

I i (i) Informagdes sobre a reun...
=) Iniciar transcrigio =

[z} Anotagdes da reunido
2] Efeitos de video

At Idioma e fala

Configuragdes

Compartilhando Reunioes Gravadas do Microsoft Teams

http://ajuda.funai.gov.br/books/microsoft-365/page/compartilhando-reunioes-gravadas-do-

microsoft-teams

Informacoes sobre transcricoes:

https://support.microsoft.com/pt-br/office/exibir-transcri%C3%A7%C3%A30-a0-vivo-numa-

reuni%C3%A30-do-teams-dcla8f23-2e20-4684-885e-
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/exibir-transcrição-ao-vivo-numa-reunião-do-teams-dc1a8f23-2e20-4684-885e-2152e06a4a8b#bkmk_change the transcript language

Compartilhando Reunioes
Gravadas do Microsoft
Teams

1 - Depois de terminar uma reuniao que foi gravada, basta entrar no CHAT que foi criado

automaticamente:

*r-;.l o = ¥
Atividade Chat l:l
9 * Fixado
Recents
)]
Reunido com . 1340

2 - Aparecera uma imagem conforme abaixo, informando que a gravacao ja esta disponivel, cligue

na gravacao que sera aberto em uma nova guia do navegador:

Reunido
Gravada por: gl

Esta gravagdo esta definida para expirar. Exiba ou altere a data
de validade aqui. Saiba mais

3 - Remova o prazo de validade do video para nao mais expirar:
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Reunido com wilS s
15 de setembro de 2022  Sem prazo de validade = 3 exibicdes - JIIENNNNNEERS - - > Documentos . Recordings

Adicionar uma descrigdo para explicar sobre o gue & espvi

4 - No canto superior esquerdo, clique em COMPARTILHAR e em COMPARTILHAR novamente:

& Compartilhar >~
& Cnmpaﬂilharé
L&y Copiar link
@y Copiar link no momento
¢/* Codigo de insergio

Pﬁ, Gerenciar acesso

5 - Nesta pagina escolha quem terd acesso ao link que serd criado, depois cliqgue em COPIAR para

ter acesso ao link do video:
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Enviar link
Reunido com L. Reunido.mpd [ X

Qualquer pessoa com o link pode somente exibir & >

MMensagem...
&
Copiar link

ualguer pessoa com o link pode somente .
Qualg P P Copiar

exibir £

Compartilhado com: e o

6 - Depois clique em COPIAR e depois vocé ja pode colar o link no processo do SEl.

v/ Link copiado %

\

https://funaigovbr-my.sharepoint.com/ivi/g/personal ‘ Copiar ‘

Qualguer pessoa com o link pode somente exibir @ »
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Compartilhar calendario no
Outlook 365

1 - Clique com icone CALENDARIO:

| =

2 - Clique no icone ADICIONAR CALENDARIO, depois em DO CATALOGO DE ENDERECOS:

+ O

Adicionar Cormpartilhar
Calendario ~ Calendario ~

3 - Pesquise o0 nome do usuario que queria o visualizar o calendario e dé um duplo clique e depois

em OK:

Selecionar nome: Resultados da pesquisa - Offline Global Address List

d Pesquisar: @Tndasascnlunas C)Sumentennme Catilogo de Ende

H
g |servico de infra 3 -+ b4 Resultados da pe

| Mome Cargo

_ : gia - SEIFT - COGETI
B Servico de Infraestrutura e Comunicagdes - SEINFRA / CO..,

4 - O calendario aparecerd junto com os eventos, mas o teor do evento ficard indisponivel:
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5 - Para que vocé possa editar e adicionar eventos o usuario/chefia dono do calendario tera que

adicionar uma permissao:

6 - Apartir de agora, os procedimentos serao feitos no calendario do usuario/chefia que esta

compartilhando:

7 - No calendario do usuario/chefia clique em COMPARTILHAR CALENDARIO e depois em
CALENDARIO:

+ o7

Adicionar Cornpartilhar
Calendario ~ Calendéario ~

8 - Escolha a aba PERMISSOES, depois em ADICIONAR, pesquise 0 nome do usuario que queria
conceder a permissao, marque a opcao REPRESENTANTE € REPRESENTANTE - PODE EXIBIR

EVENTOS PRIVADOS.

Adicionar usuarios

Pesguisar: (® Todas as colunas () Somente nome

——— 8 =[x

Permissdes
O Pode exibir quando estou ocupado
O Pode exibir titulos e locais
O Pode exibir todos os detalhes
O Pode editar
(® Representante
Representante — pode exibir eventos privados

9 - Depois disso os dados dos eventos aparecem de forma completa.
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Acesso de usuarios externos
para uma equipe do Teams

Passo 1

Vocé receberd um convide no seu e-mail particular, clique em "Abrir o Microsoft Teams":

Voceé foi adicionado a uma equipe no Microsoft Teams Cabadeentradax @& (4

® Microsoft Teams =noreply@email teams.microsoft.coms 15:56 (ha 10 minutos) @ L]

. para mim

Microsoft Teams

mmismi® adicionou vocé a equipe funai.gov.br!

fg

funai.gov.br

2960 membros

funai.gov.br /
Abrir o Microsoft Teams

Passo 2

Abrird uma nova janela, clique em "Em vez disso, usar aplicativo Web":
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-

Permaneca conectado de forma melhor com o aplicativo para desktop Teams

Baixar o aplicativo para Windows Em vez disso, usar o aplicativo Web k

Ja tem o aplicativo Teams? Iniciar agora

Passo 3

Digite seu e-mail particular e clique em "Avancar":

B8 Microsoft

Entrar

e"

M30 consegue acessar sua conta?

“@gmail.coﬂ

Passo 4

Vocé receberd uma mensagem no seu e-mail particular com o Cédigo de Verificacdao da Conta

copie esse cdédigo:
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@  FUNAI- Fundacdo Nacional dos Povos Indigenas (via Microsoft) <accoun.. 1617 (ha Ominuto) ¢ & &

. para mim -

FUNAI - Fundacao Nacional dos Povos Indigenas
Codigo de verificagcdo da conta

Para aceszar os aplicativos e recursos de FUMAI - Fundagdo Macional dos Povos Indigenas, use o codigo abaixe para
verificagdo de conta. O codige s6 funcionara por 30 minuteos.

Cadigo de verificagdo da conta:
SONROORS @

Se vocé ndo solicitou um codigo, pode ignorar este email,

Passo 5

Volte para o navegador e insira o cédigo que recebeu no seu e-mail particular, depois cliqgue em

"Avancar":

a8 Microsoft
< o gmail.com

Inserir cédigo

Acabamos de enviar um cédigo para

s 0 0 Mail.com K
nserir codigo

Passo 6

Pronto, vocé sera redirecionado para o Teams e a equipe aparecera ao lado esquerdo:
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< funai.gov.br

9 * Canais exibidos /
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Equipes
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https://www3.fundasp.org.br/fag/index.php?action=artikel&cat=48&id=191&artlang=pt-br
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Configurar Multifator de
Autenticacao (Microsoft
Authenticator)

Clique aqui para assistir o video explicativo

12 Passo: Ao acessar o ambente do Office 365 aparecerd
uma mensagem conforme abaixo, clique em AVANCAR.

B® Microsoft

@funai.gov.br

Vamos manter sua conta segura

Ajudaremos vocé a configurar outra forma de
verificar sua identidade.

Usar uma conta diferente

Saiba mais sobre como verificar sua identidade

22 Passo: Nesta tela escolha o cédigo do pais, digite seu
telefone com DDD e escolha a forma de verificacao,
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receber um cédigo ou receber um telefonema:

Método 1 de 2: Telefone

o :

Telefone Aplicativo

Telefone

Vocé pode comprovar quem esta atendendo uma chamada em seu telefone ou recebendo um cadigo em
seu telefone.

Qual namero de telefone vocé gostaria de usar?

Codigo do pais Numero de telefone

Brazil (+55) v | 6199999-8888

Escolha comao verificar

@ Receber um codigo

O Telefonar para mim

Podem ser aplicadas taxas de dados e de mensagem. Ac escolher Avancar, vocé concorda com os Termos de
servigo e a Politica de privacidade e de cookies.

32 Passo: Se sua escolha for receber um codigo, vocé
recebera um SMS com um cdodigo de 6 digitos, insira no
campo conforme imagem abaixo, depois clique em,
PROXIMO:
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Meétodo 1 de 2: Telefone

@ :
Telefone Aplicativo

Telefone

Acabamos de enviar um cédigo de 6 digitos para +55 619 . Insira o codigo abaixo.

Insira o cédigo

Reenviar codigo \

Se sua escolha for receber um telefonema, vocé recebera
ligacao da Microsoft, escute a mensagem eletronica e

pressione # assim que solicitado.

Telefone

Estamos ligando para +55 agora.

Logo depois clique em, PROXIMO:

Telefone

° Chamada respondida. Seu telefone foi registrado com éxito.

Proximo
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42 Passo: Baixe o aplicativo MICROSOFT AUTHENTICATOR

Nno seu celular:

No seu smartphone, abra a loja de aplicativos (Google Play Store
para Android ou Apple App Store para i0S).

Procure por "Microsoft Authenticator” e instale o aplicativo, depois
cligue em, PROXIMO.

Meétodo 2 de 2: Aplicativo

Telefone Aplicativo

Autenticador Microsoft

e Comece o aplicativo
Em seu telefone, instale o aplicative Microsoft Authenticator. Baixar agora

Depois de instalar o aplicative Microsoft Authenticator em seu dispositivo, selecione
“Avancar”.

Desejo usar um aplicativo autenticador diferente

Proximo

52 Passo: Se no seu celular solicitar PERMITA AS
NOTIFICACOES, depois clique em PROXIMO.
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Mantenha sua conta segura

Microsoft Authenticator

Configure sua conta

Se for solicitado, permita as notificagbes. Em seguida, adicione uma conta e selecione
"Empresa ou escola”.

|

62 Passo: No aplicativo clique no simbolo de +, selecione
a opcao Conta corporativa ou de estudante, e escolha

a opcao "Leia um codigo QR".

&

"Tranquilidade para sua vida digital"

"Proteja as suas contas com a
autenticagcao multifator.”

Entrar com a conta da
[ Microsoft

Eg Leia um codigo QR
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72 Passo: Aparecera uma tela igual a essa abaixo, com

seu celular leia o cddigo QR, depois de adicionado no
aplicativo clique em PROXIMO.

Mantenha sua conta segura

Microsoft Authenticator

Verifique o cédigo QR

Use o aplicative Microsoft Authenticator para ler o cédigo QR. Isso conecta o aplicative Microsoft
Authenticator 3 sua conta.

Depois de examinar o codige QR, selecione "Avangar”,

‘ Mao consegue digitalizar a imagem?

] o

82 Passo: Aparecera um numero aleatério para vocé
digitar no celular.
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Mantenha sua conta segura

Microsoft Authenticator

\/ Vamos experimentar
Aprove a notificagdo que estamos enviando para o seu aplicativo inserindo o ndmero
- maostrado abaixo.

43

92 Passo: Se tudo der certo aparecera essa mensagem
abaixo com a aprovacao do método de autenticacao,
cligue em PROXIMO.

Mantenha sua conta segura

Microsoft Authenticator

Motificagdo aprovada

Vv

102 Passo: Nessa tela basta concluir.
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Mantenha sua conta segura

Exito!

Otimao! Vocé configurou com éxito as informacgdes de seguranga. Selecione "Concluido” para continuar a

entrada.

Método de entrada padrio:

=
‘3 Microsoft Authenticator
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