Sou um administrador(a)



Sou um administrador(a), como
criar uma turma de formacao?

Passo 1: Entrar no MS365 do Cfmbm

<« C m 25 m365.cloud.microsoft/fhat/?omkt=pt-ptiacctsw=18auth=2
fpps  CF Chmbm 88 o : :

-
1_Entrar no Office (365 Copilof) do C p |
) 1 Enro opilot
[ ]
| ™
2. Certiﬁq_ue-se gue entrou com o perfil
Vi de administrador nitorizagdo de noticias da
A IMustria
oy sugd 3. Se sim, vai aparecer o atalho b um resumo didnio de
= “Administragac”, clique nele. do setor [finan ] sobre

" Melhorar a sua escrita

Reescreve isto para parecer mais
profissional e menas verboso:

Ty
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[ Realgar as diferengas

Compara estes ficheiros
agrupados por diferengas de
formatagdo, estrutura e contedd...

7 Val sair de féria

Escreve algumas res
divertidas de e-mail
Escritorio para utiliz:
estou de férias de |

Programar mai:

Escreve um script de



Passo 2: Aceder ao menu “Equipas e grupos”

Grupos do Teams e do Microsoit 365 Lista de distnbuigao G

{nt Base
T Copilot e
Q Utilizadores " Adicionar uma equipa | + Adicionar um grupo do Microsoft 365
& Equipas e grupos ~ k
Nome T E-mail

| Equipas e grupos ativos

4. Clicar em "Equipas e grupos” \

~ c c Sitedeequipi
Politicas para expandir a lista e e
G liminad ™
rpes iminages 5. aparecer a opgao 'Equipas e msteams_cf
Caixas de correio partilhadas grupos ativos, clicar nessa <
opcao.
B Faturacio W pc|_| AUT- FTancas Oe OeselvoTvITe T AD9-
) ;‘I"lr:ca‘l‘s'ar 6. Clicar na opcéo + Adicionar [,
&® Configuragio 9 uma equipa.
[] Avaliagdo intercalar- descritores- 1° . Avaliaointer:
& Personalizar a navegacio semestre ’ Isemestre®
Mostrar tudo [ cDD - Turma 3 - Nivel 3 :  CDD-Turma:
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Passo 3: Atribuir um nome a equipa

Configurar as informacoes basicas

Uma equipa fornece um local para conversar e colaborar em ficheiros no Microsoft Teams. Inclui um enderego de
e-mail para contactar todas as pessoas na equipa e um site de SharePoint para obter informacgdes de publicagdo.
Para comegar, preencha algumas informagdes basicas sobre esta nova equipa

Mais informagdes sobre o Microsoft Teams

MNome da equipa *

| hixemplo:(:ontoso Transportes | 7. Obrigatério

Descrever esta equipa

Introduza uma descrigdo para a sua nova equipa

8. Opcional
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Passo 4: Atribuir formador(es) (administrador da
equipa) (lado esquerdo da janela)
Criacao de contas: Caso ainda ndo existam, € necessario criar as contas para os

formadores e para os formandos.

@ Informacées Basicas

Proprietarios

9. Clicar aqui.

Membros

Definigbes

Concluir

@ Proprietarios

Os proprietarios da equipa podem adicionar ou eliminar Membros, editar detalhes da equipa e eliminar

conversagdes.
Membros
(@ Tem de ter pelo menos um proprietario. Recomendamos que adicione dois, para que um possa ajudar na auséncia do outro.
. Todos os proprietarios tém de ter uma licenga que inclua Teams. Saiba mais sobre quem pode aceder ao Teams
Definigdes
Proprietarios *
Concluir

"I Introduza um nome ou enderego de e-mail (pelo menos dois proprietarios recomendados)

10. Agora coloca-se o(s) nome(s) do(s) proprietario(s) - formador(es) da turma

Passo 5: Adicionar formandos

© Informagdes Basicas Adicionar membros
© Proprietarios
| 11. Clicar aqUi Os membros tém acesso a tudo na equipa, incluindo conversas, canais e ficheiros. Os membros da equipa podem
ﬁ"’_ convidar pessoas para aderir 3 sua equipa, mas ndo podem editar os detalhes da equipa.
[ ] embros
Membros

Definigbes

| Introduza um nome ou enderego de e-mail
Concluir /

12. Agora inserem-se os menbros - formandos. Os formandos podem ser introduzidos
mais tarde pelo/a Formador(a).
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Passo 6: Configurar as definigoes da turma

@ Informagées Basicas

o Proprietarios

Editar defini¢ées

Envie um e-mail a todos os membros da equipa que utilizem este endereco de e-mail e selecione uma definigio de
privacidade para controlar quem pode aderir & equipa e ver os conteddos nos resultados da pesquisa do Teams.

@ Membros

| |14. Sugerir um e-mail para a turma, a utilidade deste endereco esta descrita em cima ‘

. \; Enderego de e-mail da equipa *
Defini¢des
\ ‘ @office.cfmbm.pt |

| 13. Clicar aqui.

(O Concluir

15. Definir a privacidade:

livremente.
Privado - o/a formador(a) tem de adicionar

os formandos & turma. —

Introduza um enderego de e-mail de equipa.

@ as pessoas fora da sua organizagdo ndo poderdo enviar e-mails a esta equipa inicialmente, mas
podem alterar estas e outras definigGes apds a equipa ser criada.

Publico - as pessoas podem aderir ™ Privacidade

Publico — as pessoas podem participar sem aprovacgio a part..

\Pub\lto — as pessoas podem participar sem aprovagao a partir ...

™ privado —as pessoas 56 podem aderir se forem adicionadas p...

Passo 7: Rever e concluir

@ Informacdes Basicas
|
@ Proprietirios

' 18. Pode
& Membros retificar

definicoes
' aqui

7 Definicées i o
o G -— Ou aqui s o

oncluir

I
®c
16. Clicar aqui

Rever e concluir a adi¢do da equipa

Estd quase |4, Certifique-se de gue estd tudo correto antes de criar a sua nova equipa.

| Editar

| Editar

| Editar

Informagbes Basicas

MNome; Turma de Formacio =317 \/erificar as informacbes
Descricdo: Nenhuma fornecida

Proprietarios

Admin CFMBM

Membros

Meombom adicionado

Definigdes

E-mail: xpto@office.cfmbm.pt
Privacidade: Privado — as pessoas s0 pedem aderir se forem adicionadas por um proprietario. Ndo € apresentado)

| Editar

| —

nne reqiiltados de pesquisa ou na lista de equipas disponiveis para aderir.

19. Estéa tudo OK? Clicar aqui:
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Anterior Adicionar equipa
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