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Introdugdo W nowarcsH

A 28 de julho de 2025, as universidades deixam de ter acesso gratuito ao
Zoom Pro para aulas, reunidoes ou seminarios online. O servico ficara
limitado a sessdes com duracao maxima de 40 minutos.

A NOVA FCSH tem disponivel o Microsoft Teams, uma das aplicacoes
Microsoft 365, que inclui funcionalidades semelhantes as que o Zoom Pro
oferece.

Para o usar, basta efetuar login na conta Microsoft 365 institucional,
como ja se faz para aceder ao Microsoft Office.



https://ajuda.colibri.fccn.pt/alteracoes-no-servico-colibri/
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Entrar no Teams




Entrar no Teams (Método 1) W vowarcs:

* Para usar o Teams entre no seu browser (ex. Google Chrome ou Firefox)
e aceda ao seguinte website - https://teams.microsoft

 Se for pedido, introduza os dados de login da sua conta FCSH ID (ver
pagina 6 deste manual)



https://teams.microsoft/

Entrar no Teams (Método 2) W vowarcs:

* Alternativamente pode utilizar a aplicacao Teams diretamente no seu
ambiente de trabalho. -
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* Nota: se nao tiver a aplicacao Teams no seu
computador, instale através deste link:
https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-teams/download-app
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Iniciar sessao com FCSH ID

. NOVAFCSH

 Para iniciar sessao, indique o seu FCSH ID seguido por @fcsh.unl.pt (A)

Selecione "Préximo/Next" (B) e na janela seguinte indique a sua palavra
passe (C) e inicie a sessao (D)

. NOVAFCSH

B® Microsoft

. . A « @fcsh.unl.pt
Sign in / C | P
B ercsh it \ Enter password
Mo account? Create one!
Can't access your account?

Introduza as credenciais da sua conta Microsoft
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Agendar Reuniao




Agendar Reunido M novarcsr

 Selecione o icone Calendario (A) e verifigue que esta a usar o Novo
Calendario (B). De seguida, selecione o horario (C) para o qual pretende
agendar a sua reuniao e selecione Mais opcoes (D) na janela que aparece.
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Definicoes de Reuniao WinowarcsH

* Digite o nome da reuniao (A) e selecione o botao Reuniao Teams (B).
Clique em Salvar (C) para agendar a reuniao.
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Definicoes de Reuniao (Opcional)

. NOVAFCSH

* Nesta mesma janela pode também alterar a sua duracao (D), planear a sua
recorréncia (E), indicar detalhes para a reuniao (F) e alterar as permissoes

de acesso (G).
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Partilhar Reuniao




Partilhar reunido M novarcsr

16 17
* Novamente no Calendario selecione a
reunidao (A) que pretende partilhar

com o botao direito do rato e escolha S
copiar (B). Pode partilhar este link por /l particpar da reunizo do Tears

I 3 Evento
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aparece "Microsoft Teams Meeting" Vst como .
ao contrario de uma simples Categorizar >

marcacao de evento Privado

Duplicar este evento

Excluir




Partilhar reuniao (Alternativa)
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* Pode também partilhar a sua reuniao no momento em que a inicia.

* A seguinte janela aparece quando entra na reuniao, com as opcoes
de copiar o link (A), adicionar participantes (B) e compartilhar via
email (C). As ultimas duas opcoes serao explicadas nas proximas

paginas do manual.

Convide pessoas a se juntarem a vocé
Copie e compartilhe o link para convidar alguém.

& Copiar link da reunido

S8 Adicionar participantes

&9 Compartilhar via email padrdo




Adicionar participantes MinowarcsH

* Pode adicionar participantes diretamente apds iniciar a reuniao

e Escreva o nome do participante
gue pretende convidar na caixa
de texto (A), e selecione "Solicitar S -

o ( )’ 11 Né&o nesta reuniao \ A
para ingressar" (B)

@@ Divisdo de Inform... Solicitar para ingressar \

CI@ CESEM Informética

Participantes e X

IT _ Informtica Teste
®




Compartilhar via Email Il novarcs+

* Pode também enviar um email pré-definido com o link.

* Escolha a aplicacao de email que pretende usar (ex. Gmail) (A). Sera
redirecionado para a aplicacao que definiu. Indique os enderecos

dos convidados (B) e envie o email (C).

Ingressar em uma reunido do Teams e andam; B
Escolha uma aplicagdo para abrir a ligagdo mailto.
Para | Ce Bee

Firefox
# mail.google.com Ingressar em uma reunido do Teams em andamento

Vocé esta convidado a ingressar em uma reunido do Microsoft Teams

Escolha outra aplicagéo Escolher...
Use o link abaixo para participar
https:/fteams.microsoft. com/l/meetup-join/19%3ameeting_ZWM2ZTJkMGItMjewNiO0ZTEXLWIZYTgtZ TMxZmViYmZmMmU2%40thread. v2/0?context=2%7b%22Tid%22% 3a%22c7d581ae-0469-48c9-
bb(8-312c631b0246%22%2c%220id%22%3a%226b7d63fe-dbb4-4dbc-9e93-0ab1913e0b41%22%7d

|:| Utilizar sempre esta aplicagdo para abrir ligagdes mailto.

© & sansSerif ~ T~ B I U A~ =~ = E =" 5 T
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Iniciar Reuniao




Iniciar reuniao
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* Novamente no Calendario escolha a reuniao (A) que pretende iniciar e
pressione "Entrar"” (B).

@

Atribuicbes

L)

n
=
o
@
&

&
[}

2 g
& : @
= £
@ 5

(=]

Aplicativos

Q' Pesquisar (Ctrl+Alt+E)

Calendario

08

09

&) Hoje { > junhode2025 v

02 03

Segunda-feira Terca-feira

A—

Reunido Teams
Microsoft Teams Meeting

# Ingressar com uma ID

04 05

Quarta-feira Quinta-feira

Meu calendério

Reuniao Teams
3 de jun. 10:00 - 10:30

© Microsoft Teams Meeting B
& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/1...
{2 Chat com participantes

o Jorge Silva
(=] )
Organizador

[ ]
aee Js

3 Reunir agora —+ Nova reunizo .

Vocé esta em dial (5) Semana de Trabalho

06

Sexta-feira

(@)




Opc¢odes de audio e video W rovarcsr

 Selecione o botao para "Permitir" a utilizacao da sua camara e microfone (A).
Depois de definir as opcoes de audio e video, selecione "Ingressar agora" (B).
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Admissdo de convidados Il novarcsH

* Consoante as permissoes de acesso definidas em "Definicdes de Reuniao
(Opcional)", pode ter que admitir convidados para a sua reunidao. Quando
tem um convidado em espera, aparecera uma janela de "lobby" até que este
seja admitido (A).

o Esperando no lobby

Jodo

Negar




. NOVAFCSH

Partilha de Ecra




Partilha de ecra Il novarcsr

* Selecione "Compartilhar" (A) e, de seguida, "Tela" (B). Escolha a tela que pretende
partilhar (C) e selecione "Permitir" (D). Pode decidir partilhar apenas uma janela
(por exemplo um PowerPoint) ou o ecra completo.

Permitir que teams.microsoft.com veja o seu ecrd?
FAIt+E) “es JS

Faculdade de Ciéncias Sociais € Humanas - NOVAF... ~ °

tadas. il | elcenerine o e Aplicar e reiniciar X
Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas - NOVA FCSH - NOVA FCSH — Morzilla Firefox

Q2
Calendario | Reunido Teste | Microsoft Teams — Mozilla Firefox © E e %’\ o
c | ! v ™ Sair v

Criar Sesséo com Teams - PowerPoint Reagir  Exibicdo Aplicativos  Mais Microfone Compartilhar

Compartilhar contetido A

. Tela, janela ou guia

Escolha o que deseja compartilhar. e

Microsoft Whiteboard
Iniciar Whiteboard

— B

PowerPoint Live

Veja suas anotacgdes, slides e audiéncia durante a

J S apresentacio.
@< Criar Sessdo com Teams

B¢ Criar Sessdo com Teams-new




Partilha de ecrd (cont.) W NovarcsH

* Quando iniciar a partilha aparecera uma pequena janela que permite "Parar de
partilhar” (E). Pode também minimizar esta janela (F) e a partilha de ecra ndo serd
interrompida.

E
~N /F

Esta a partilhar urna janela de outra aplicacdo  JEElclg=EREllLE —
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Terminar a Reuniao




Terminar a Reuniao .NOVAFCSH

 Se pressionar o botao "Sair" (A) vai apenas sair da conversa, mantendo-a
aberta para os outros participantes. Para a terminar para todos
pressione a seta para baixo (B) e escolha "Encerrar Reuniao" (C).

A\

T .
. - Dl
Compartilhar

Sair

Encerrar Reuniao

\C
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Alternativa — Reuniao instantanea




Reunido instantanea Wl novarcsr

* O Teams permite também a opcao de realizar uma reuniao sem
agendamento. Para tal, novamente no Calendario pressione "Reunir
agora" (A). Digite um nome para a conversa (B) e inicie a sua reuniao (C).

* Neste menu pode também obter um link de partilha (D).

Iniciar uma reuniao agora

G2 Obter um link para compartilhar




Suporte técnico W Nvowarcs-

* Para suporte técnico sobre a criacao e realizacao de aulas ou reunioes
com o Teams, nao hesite em contactar a Divisao de Informatica e
Transformacao Digital através do email:

helpdesk@fcsh.unl.pt



mailto:helpdesk@fcsh.unl.pt
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