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Nestes tempos de incerteza que vivemos umas das poucas coisas que podemos tomar como garantidas é a necessidade 
de nos reunirmos, seja com colegas ou com clientes/fornecedores, de uma forma rápida e prática.
É aqui que uma ferramenta como o Microsoft Teams ganha ainda mais força, pois para além do que permite em 
termos de colaboração em tempo-real com ficheiros e aplicações integradas nos canais, permite também rapidamente 
estabelecer comunicação, seja áudio ou vídeo, com qualquer pessoa no mundo desde que possua um computador 
ou dispositivo móvel com ligação à internet.

Neste How-To vamos mostrar várias maneiras de efetuar estas reuniões 
da forma mais célere possível usando o Microsoft Teams.
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1. Dentro da aplicação Teams, dirigimo-nos a um canal e temos 
duas opções para nos reunirmos no momento. 



HowTO:
How TO: Reunir de forma rápida com o Teams

2 . A  p r im e i r a  é  n o  f u n d o  d o  e c r ã , o n d e  p o d e m o s  c o m e ç a r  u m a  c o n v e r s a  
n o v a , c l i c a n d o  n o  í c o n e  d a  c â m a r a .
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3. Clicando aí somos levados para um ecrã onde podemos escolher 
algumas opções para a reunião em questão. Podemos escolher um 
título para a mesma, ligar ou desligar a nossa câmara ou agendar uma 
reunião se a intenção não for reunir naquele momento.
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4. Caso a ideia, seja mesmo reunir nesse momento, podemos clicar 
simplesmente em Meet now e a reunião começa.
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5. Uma vez dentro da reunião, podemos chamar as 
pessoas para a reunião clicando no nome delas e 
clicando em Ask to join

6. Podemos também escrever o nome da pessoa e 
clicar no nome dela para ser chamada para a reunião.
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7. Caso queiramos enviar o link por email para alguém, podemos também clicar no 
símbolo do link e copiar o endereço para a reunião, que depois podemos facilmente 
partilhar por email ou chat com pessoas externas à organização. Esta opção é muito 
importante para os convidados que não tenham ainda o teams instalado:
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8. Os membros do canal também verão no feed de mensagens 
um botão para se poderem juntar à reunião, bem como 
indicação de há quanto tempo a mesma decorre.
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9.  A 2ª forma de nos reunirmos de forma imediata num canal do Teams é a de clicar no ícone da câmara, 
mas desta feita no menu que aparece quando efetuamos reply a uma mensagem. Na prática o resultado é 
o mesmo do método anterior, simplesmente a indicação da reunião fica encadeada na troca de mensagens.
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10. Outra forma de nos reunirmos de forma imediata é através do 
calendário do Teams, clicando no botão intitulado Meet now.
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11. A principal diferença deste método é que nos permite mais controlo 
sobre as opções da reunião, antes de iniciarmos a mesma, nomeadamente 
possibilita-nos desligar o microfone antes de iniciarmos a reunião.
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Como demonstrámos neste How-To, a ferramenta Teams assume-se como uma das principais (senão mesmo a principal) 
ferramentas para a situação de teletrabalho com que maior parte das empresas são confrontadas neste momento 
único que estamos a viver. Segundo números da Microsoft nestas últimas semanas o número de utilizadores ativos 
aumentou cerca de 30%, de 32 para 44 milhões de utilizadores diários, e funcionalidades como a que demonstramos 
neste How-To ajudam a demonstrar o porquê dessa adoção massiva.

Na Knowledge Inside já ocupava um lugar de destaque, mas nestas últimas semanas reforçou ainda mais o seu 
lugar como a ferramenta número um de produtividade.


