Ver comandos na Barra de Pesquisa

1. Clique na barra de pesquisa e digite / para ver comandos.
2. Selecione o comando desejado.
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Jdisponivel Definir status como disponivel
fchat Enviar mensagem rapida a uma pessoa
fchamar Ligar para alguém
Jfausente Definir status como ausente
focupado Definir status como ocupado

/ndo incomodar

Definir status como ndo incomodar

fvolto logo Definir status como volto logo
Joffline Definir o status para aparecer offline
/Elogio Mostre gratiddo por seus parceiros.
fPower BI Colabore melhor com seus dados.
fouTube Search for videos on YouTube 8 watch together in meetings
fMNews Stay on top of the latest news
fWeather Gef the latest weather report
JStocks Get real-time stock quotes
fAroundMe Get info about different places near to you
fWikipedia Search Share articles from Wikipedia
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Lista de Atalhos

1. Digite CTRL +. para ver lista de atalhos.

Geral

Abrir filtro

Abrir Ajuda

Atalhos do teclado

Mostrar atalhos de teclado

Abrir pasquisa

Maostrar comandos

Iniciar novo chat

Abrir um novo chat

Abrir Configuragdes
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Criar Comunicado no canal

1. Cligue no Canal desejado e em Iniciar Nova Postagem.

2. Clique em Tipo de Postagem e selecione Comunicado.

3. Crie seu comunicado e clique em Postar.
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Mensagem Importante ou urgente

1. Em um chat, cligue no sinal de + e em Definir Op¢des de Entrega.

2. Escolha entre Importante e Urgente.

Anexar argquivo

Pesquisar agdes e aplicativos Q

7
% Agendar mensagem
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Definir opgdes de entrega

o Padrio
A mensagem serd enviada comao de costume

Ca Agendar reunido

gl Gravar videoclipe g [mportante

* A mensagem serd marcada como impartante

. Urgente

' Destinatario notificado a cada 2 min por 20 min




Meng¢oes

1. Mencione alguém numa conversa usando @nome, para que essa pessoa receba
uma notificagao.

@joac.alberto b © B + B

Agendar mensagens

1. Em um chat, cligue no sinal de + e em Agendar mensagem.

Pesguisar agdes e aplicativos Q

Anexar arquivo

Agendar mensagem )
Enviar essa mensagem em
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Definir opgdes de entrega
segunda-feira, 17 de margo

Gravar videoclipe
03:00 w

Selecione Enwiar para entregar segunda-feira, 17 de mar. em 08:00 ~
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Agendar reunido

Mensagem agendada. by © + =

Configurar notifica¢oes

1. Clique nos 3 pontos ao lado do icone do Perfil e em Configuragdes /
Notificagdes e Atividades.
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Fixar e Ocultar Canais

1. Clique no Canal desejado com botdo direito e em Fixar ou Ocultar. (o canal vai
aparecer no topo da lista, no grupo Fixado)
2. Para desafixar, basta escolher Desafixar.
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3. Para reexibir cliqgue em Ver Todos os Canais e em Mostrar.

Ver todos os canais

N1 ) Mostrar | ===
Equipe dos tecnicos do Mivel 1

Reordenar Equipes

1. E possivel reordenar as equipes clicando e arrastando a Equipe desejada.

* Suas equipes

» E Organizar Suporte Técnico

Suporte TI

Workshop - Turmas




Inserir Abas de Aplicativos

1. No chat comum ou de reunido clique no sinal de + e escolha o aplicativo.
Dependendo do aplicativo serad necessario escolher um arquivo também.

LR Treinamento Informaker Chat Compartilhade [#

Pesquisar aplicativos Q
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Adicionar um novo aplicativo

2. Agora é possivel acessar o Aplicativo/arquivo apenas clicando na aba
adicionada, sem precisar sair do Teams.
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Alterar Status

1. Clique no icone do seu Perfil e escolha o status atual.
2. Também é possivel definir tempo, clicando em Duracao.
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Aparecer como ausente
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Auséncia temporaria

1. Vaem ConfiguracGes / Auséncia Temporaria e Agendar.
Deslize o seletor para posi¢do Ligada, defina a mensagem e as opg¢des de envio.
Clique em Salvar.

Geral > Auséncia temporaria

Ativar respostas automaticas
@ Configure uma mensagem para que outras pessoas saibam que vocé esta de férias ou ndo disponivel para responder. Seu status de Ligada Q
auséncia também sera sincronizado com o calendario do Outlook.

Mensagem de auséncia ~

temporaria -~

Estarei ausente de gg,f’mm;'aa até qu;'\ﬂ m/aa.

[J Enviar respostas para fora da organizagio

[J Enviar respostas apenas durante um periodo de tempo




Leitura avanc¢ada

1. Cligue com botdo direito em alguma mensagem e va em Leitura Avancada.
2. No quadro que surgir clique no botao Play.
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