
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Teams 



 

 

 

 

1. Clique em Administrar Salas Virtuais disponível em www.ceapg.com.br/ead ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite a conta da Microsoft enviada ao seu e-

mail em 28 de março, seuemail@ceapg.com.br e 

clique avançar 

Digite a senha enviada ao seu e-mail juntamente 

com usuário e clique avançar 

https://teams.microsoft.com/
http://www.ceapg.com.br/ead
mailto:seuemail@ceapg.com.br


 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se preferir, use o aplicativo web 

para acessar diretamente no 

navegador sem instalar nada! 

1. Clique em Equipes 

2. Clique em Criar uma 

equipe ou ingressar nela 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em criar equipe 

Escolha “Criar uma equipe a 

partir do zero 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escolha “Privado” Para que 

somente alunos da Sala virtual 

possa entrar nela. 

Nesse exemplo foi usado 

nome da Pós e turma, 

Sugerimos usar: 

Código da Disciplina (se 

houver) Nome da Disciplina 

e Turma. 

Feito isso e uma descrição 

se quiser, clique em Criar a 

equipe. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após a criação da equipe no 

passo anterior, já poderá 

adicionar estudantes a ela 

ou se preferir, feche essa 

janela para adicionar 

depois. 

 

 

Após a criação das equipes, clique no ítem de menu para gerenciar, 

Adicionar Canal, Adicionar Membro/Estudantes, e mais. 

 

 



 

 

 

 

Iniciar as atividades da equipe 

Criar uma equipe 
Selecione Equipes > ingressar ou criar uma equipe. 
 
Neste momento, você pode criar sua própria equipe ou descobrir equipes existentes. 
 
Selecione criar uma nova equipe e, em seguida , selecione construir uma equipe do zero ou selecione criar de... 
para criar uma equipe nova ou criar de um grupo existente, respectivamente. 
 
Selecione particular se você quiser que as pessoas solicitem permissão para participar ou selecione público se 
alguém na sua organização puder participar. 
 
Dê um nome à equipe e, se quiser, adicione uma breve descrição. 
 
Selecione Criar. 
 
Adicione membros. 
 
Você pode adicionar pessoas, grupos ou até grupos de contatos inteiros. 
 
Se precisar adicionar pessoas externas à organização, use o endereço de e-mail correspondente para convidá-las 
como convidados. Adicione também um nome de exibição amigável. 
 
Quando terminar de adicionar membros, selecione Adicionar e Fechar. 

Depois de adicionar os alunos, 

para iniciar as atividades, 

clique no nome da 

equipe/disciplina 

 

 

Para iniciar as atividades, 

Digite @nomeequipe para 

falar com todos ou 

@nomealuno para mencionar 

este aluno. 

Logo abaixo no ícono da 

câmera iniciar conversa por 

vídeo. 

 

 

A qualquer momento 

clique no item ajuda para 

ver vídeos de 

treinamentos sobre o uso. 

 

 

https://teams.microsoft.com/_#/apps/5a0e35f9-d3c8-45b6-9dd9-983ab47f1b83/sections/training

