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Microsoft Teams

Guia de Utilização
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Índice - Clique numa telha para saber mais
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Visão Geral - Teams
Um resumo rápido sobre as principais características do Teams e como 
instalar Teams
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O seu Hub para Teamwork no Office 365

Chat, videoconferência e chamadas de voz são combinados

permitindo que trabalhe remotamente com facilidade.

Microsoft Teams
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Download Teams 
https://aka.ms/getteams

Microsoft 
Teams 

https://aka.ms/getteams
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Participar em 1:1 ou Conversas de Grupo
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Participe ou agende reuniões a partir de qualquer 
dispositivo

6



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 

Colaboração em Teams 
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Desktop Mobile Web

iPhone Android

iPad

OS X 10.10+

Windows 7+

Edge RS2+ 

Edge Chromium

Google Chrome

Acesso ao Teams em qualquer lugar, de qualquer 
dispositivo

Download Teams https://aka.ms/getteams

https://aka.ms/getteams
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Como usar o “Chat”
Conversas individuais e em grupo podem ser feitas no Teams.
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Iniciar uma conversa 1:1

Se quiser conversar, ligar ou compartilhar informações individualmente, use o Chat.

①

②

① ②

④

Clique na lista de utilizadores com os 

quais pode conversar.

Depois de clicar no botão "New 

Chat", introduza um nome para 

"Membro".

Clique para seleccionar entre os membros 

candidatos.

<To start a New Chat>

10

3



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 

Iniciar uma conversa em grupo
Também pode usar chats em grupo para conversar com várias pessoas, que estão a usar Teams

①

②

Crie um Chat de Grupo

Renomeie o Chat de Grupo

②

①
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Adicionar mais utilizadores a um chat
Pode adicionar utilizadores após iniciar um chat.

①

③

Converter um chat com um único utilizador num chat de grupo

②
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Compartilhe o histórico da conversa ao adicionar mais 

utilizadores ao grupo
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Iniciar uma chamada a partir do chat 1:1

Pode mudar de uma conversa individual para uma chamada

①

①

Clique no botão "Disconnect" 

(Desligar) para terminar a 

chamada
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Iniciar uma chamada de um Chat de Grupo
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Como criar e participar em 
reuniões
Pode alterar de um chat individual para uma chamada ou agendar uma 
reunião Teams.
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Agende uma reunião no Teams
Pode agendar uma reunião com Teams.

①

②

Pode convidar utilizadores 

específicos para a reunião.

Também pode selecionar 

um canal para a reunião. 

Os utilizadores podem 

juntar-se à reunião no link 

"join" no canal.

③

④

⑤

⑥

⑦
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Agende uma reunião no Outlook

Também pode marcar uma reunião para ser reservada com antecedência no Outlook.

①

②
④

Adicione os participantes relevantes para a 

reunião

③

Descreva o conteúdo da agenda da reunião.

Quando todas as entradas estiverem 

completas, pressione Enviar.

Pode verificar o que enviou tanto do 

calendário do Outlook como do calendário 

Teams.
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Participe na reunião a partir do calendário ou do canal de 
Teams
Participe na reunião a partir do separador Calendário em Teams.

Ou 

Junte-se à reunião agendada a partir do canal Teams (se agendou a partir do canal ao configurar a reunião).

①

②

③
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②
①

From Calendar
From Channel in Teams
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Ligar e desligar a câmera e o microfone

<Definido antes de entra na reunião> <Definido após entrar na renuião>

① ②

Ícone de status ON

Quando a câmera é desligada, a foto será exibida se a foto do usuário estiver registrada.

Pode definir as configurações da câmera e do microfone antes ou depois de se juntar à 

reunião.

Ícone de status OFF
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Verifique as configurações do dispositivo para a reunião

Isto pode ser alterado quando vários dispositivos de áudio são conectados.

①

②
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Pode verificar o dispositivo 

conectado e mudá-lo, se 

necessário.
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Partilhe o seu ecrã com os participantes da reunião

②

Não só a área de trabalho, mas 

também as janelas (telas de 

aplicação) ou

Compartilhe o PowerPoint.

Além disso, aplicativos adicionados 

também estão disponíveis!

Share Desktop (com áudio do 

sistema)

Como forma de compartilhar materiais durante uma reunião, há uma função para compartilhar 

a própria tela da área de trabalho.

①
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Desfocar o fundo

<Definir antes de entrar na

chamada>
<Definir durante a chamada>

①

②

③

A função de desfocagem de fundo reconhece o rosto humano e desfoca o resto do fundo.

①
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Ecrã completo

①

Por exemplo, ao compartilhar documentos, é mais fácil de visualizar ao usar a exibição em tela completa

O ecrã completo é restaurado 

com a tecla [Esc].

②
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Tenha alguém a interagir com o seu ecrã 1

<Ao solicitar autoridade para controlar>

①

O ícone do usuário é exibido no rato 

operacional.

[Request Control] permite controlar o ecrã do apresentador.
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Tenha alguém a interagir com o seu ecrã 2

<Ao ceder a autoridade para controlar>

<Ao cancelar a autoridade de controle>

①

②

Quando um usuário que está a compartilhar uma 

tela, se aponta para o topo da tela, esta opção 

aparecerá.

O apresentador pode dar o controle aos participantes e controlar a tela exibida.
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Ter uma conversa durante uma reunião

①

Pode verificar se está a ouvir áudio ou incluir informações importantes no chat.

②
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Criar atas de reunião

①

②

④

[Memo de reunião] está preparado 

para que possa tirar notas durante a 

reunião.

[Meeting memo] Está preparado para que tire notas durante a reunião

③
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Gravar uma reunião

①

<Ao gravar uma reunião> <Parar de gravar>

②

Uma mensagem de gravação e um botão de gravação são exibidos.

Pode deixar uma gravação para os usuários que não puderam participar da reunião.

①

②
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Assista à reunião gravada
Quando grava uma reunião, esta é automaticamente carregada no Stream. A gravação pode ser visualizada 

a partir do canal ou, se quiser o transcript da reunião, Abrir no Microsoft Stream.

①

<Veja a reunião gravada no Teams>

<Veja a sessão gravada no Stream>

②

①
29

Pode obter o Meeting Transcript 

do Microsoft Stream
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Inicie uma reunião a partir de um canal

①

③

②

Pode começar uma reunião imediatamente a partir de uma 

conversa de canal.

<Começar reunião>

<Participe na reunião>

①

Quando a reunião termina, o canal é exibido.
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Como utilizar Teams e os 
Canais
Criar uma equipa ou canal e inicie a comunicação para compartilhar 
informações com membros específicos, tais como projetos, departamentos e 
seções.
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Crie uma nova equipa - Passo 1

Crie uma nova equipa, adicione membros da equipa, e crie um espaço de trabalho de 

partilha de informação.

①

②

③

④

Pode também baseá-lo numa 

equipa já criada

• Equipa Privada

Apenas o proprietário pode 

adicionar membros.

• Equipa Pública

Todos os utilizadores podem 

participar
32
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Crie uma nova equipa – Passo 2

⑤

⑥

⑦

⑧

Adicionar uma descrição é 

opcional
Procure por membros e 

clique no botão “adicionar”

Os membros podem ser adicionados 

posteriormente,

Nesse caso, clique em Ignorar.

Compartilhe informações com a sua equipa 

imediatamente! 33
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Adicione membros à equipa
Pode adicionar novos utilizadores à sua equipa como membros.

①

②

③

④

⑤

Apenas utilizadores com 

autoridade de proprietário 

podem fazê-lo.
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Adicione membros ao utilizar um código - Passo 1

Para equipas privadas, apenas o proprietário pode adicionar utilizadores, mas o código permite que os 

utilizadores se juntem directamente à equipa, independentemente de serem privados ou públicos.

<Criar código> ※Apenas proprietários podem criar

①

②

③

④

Pode distribuir o código emitido ou mostrar o 

código aos participantes usando "Exibição em 

tela completa" para juntarem-se à equipa.
⑤
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Adicione membros ao utilizar um código - Passo 2

Para equipas privadas, apenas o proprietário pode adicionar utilizadores, mas o código permite que os 

utilizadores se juntem directamente à equipa, independentemente de serem privados ou públicos.

<Juntar-se por código>

①

Qualquer utilizador que conheça o código pode 

juntar-se.

Tenha cuidado!!

②

③
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Remova um membro da equipa

①

②

③

Um utilizador que seja 

proprietário pode eliminar um 

membro.

Não se pode eliminar um utilizador que seja proprietário.

Se quiser eliminar este utilizador, mude para a autoridade para 

membro e elimine-o. 

※ Veja "Mudança de funções de membro".
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Crie um canal
Pode criar vários canais para discutir tópicos específicos, projetos, etc. e ter uma conversa mais profunda.

②

④

③

[Canal geral] é o canal padrão. Este não 

pode ser apagado.

①
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Edite um Canal

Depois de criar um canal, pode editar o nome e a descrição do mesmo.

①

②

③

④

⑤

O canal geral é o "Default 

Channel“, por isso não pode 

editá-lo.
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Definir notificações para cada canal

Pode escolher ser notificado quando uma mensagem é publlicana no canal.

①

② ③

④

40
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Mostrar / ocultar canal

Ao mostrar canais utilizados com frequência e ao esconder canais utilizados com menos frequência, pode 

realizar o seu trabalho de forma mais eficiente.

<Mudar de canal visivel para oculto>

①

②

① ②
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Publicar uma mensagem

Adicionalmente ao texto, estão disponíveis Emoticons, Giphy e Stickers.

①
②

③

④

Pode separar com o Shift + Enter.

⑤

Pode enviar uma conversa ao 

pressionar Enter.
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Responder a uma mensagem

Use o campo "Reply" (Responder) para responder a uma mensagem. Quando responder, os 

utilizadores serão notificados.

<Se quiser responder.>

<Ao receber uma resposta.>

①

②

Quando receber uma resposta, irá ver uma notificação. 

Se a mensagem não for verificada, um número aparece 

no ícone Teams na barra de tarefas.
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Formate o texto para publicar
Adicionar uma linha de assunto não só facilita a distinção entre conversas, mas também permite definir um 

formato para enfatizar o texto.

①

②

③

Se uma mensagem com um botão importante 

pressionado não for lida, [!] é exibido à direita do 

canal.

Uma marca importante 

também é exibida na 

mensagem.

Se houver uma linha de assunto, a 

conversa será separada.
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Anexe um arquivo

Dentro da equipa, pode partilhar ficheiros, tal como conversas.

①

②

③

Pode também anexar arquivos de 

equipas, canais e OneDrive.

Se não clicar no botão "Enviar", não será 

compartilhado com os membros da sua equipa, 

por isso não se esqueça de enviar!!

Também pode enviar com texto adicional.
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Menções 1

Esta função envia uma notificação para um usuário específico.

<Ao mencionar>

①

②

③

④

Ao escrever @, os 

potenciais utilizadores 

serão apresentados.

O nome do utilizador e a conversa mencionados são 

apresentados no ecrã do remetente.

@ desaparece e o nome de utilizador 

aparece. Digite um texto e envie.

Selecione um utilizador da lista de opções
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Menções 2

Esta função envia uma notificação para um usuário específico.

<Ao mencionar>

Irá ver uma notificação quando for mencionado. 

Se a mensagem mencionada não for lida, um número aparece 

no lado direito do canal.

Uma marca @ vermelha aparece à direita da 

mensagem mencionada.

< Exemplos de menções>

Exemplos Texto

@[Team name], @team A notification is sent to all members of the team that you enter after @

@[Channel name],

@channel

Notifications are sent to team members who have favorited the channel 

entered after @
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Procure mensagens

Pode pesquisar a partir de uma grande quantidade de informações usando palavras-chave.

①

Pode filtrar ao utilizar as Mensagem, 

Participantes e Arquivos.

②
Clique no botão de filtro.

Pode filtrar por assunto, 

data, equipa, etc.

Introduza a palavra-chave que pretende 

pesquisar.
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