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REALIZANDO A AUDIENCIAS/REUNIAO/BALCAO NO TEAMS

1 Abra o Microsoft Teams (Web ou Desktop) e acesse o calendario:

1.1 Clicar na data que estd agendado a audiéncia.

Calendario #
) Hoe < > setembrode2023 -

03 04 05 06 07

Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira
6
7 Instrugdo_Var: Instrucdo_Vara_Teste Instrugdo_Vara_T
Microsoft Microsoft Teams Meeting Microsoft Teams
Teams P e ——--—to-ag
Meeting
s Langesson Meu calendério e
Lopes da Silva
Instrugdo Vara Teste
terca-feira, 5 de setembro de 2023 07:00 - 13:00
9
10 © Microsoft Teams Meeting
&2 https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/1... J
11
/’3 Chat com participantes
o langesson Lopes da Silva
12 QOrganizador
L] L]

1.2 Vai abrir uma janela com informacgdes dessa reunido. Clicar no botao Entrar
1.3 Ativar webcam e microfone. Clicar em Ingressar agora

1.4 Caso um Alerta de Seguranca do Windows seja aberto, clicar em Permitir acesso.

?ﬁ Alerta de Segurang¢a do Windows X

O Windows Defender Firewall bloqueou alguns recursos
deste aplicativo

0 Windows Defender Firewall blogueou alguns recursos de Microsoft Teams em todas as redes
plblicas e privadas.

ﬁ ® Nome: Microsoft Teams
Fornecedor:  Microsoft Corporation
Caminho: C:\usersVange\appdataYocal ymicrosoft\teams\current
\teams.exe

Permitir Microsoft Teams a comunicag3o nestas redes:

I] Redes privadas, como minha rede doméstica ou corporativa

{8 Redes publicas, como as de aeroportos e cafeterias (no recomendado
porque essas redes sempre tém menos ou nenhuma seguranga)

¥ Permitir acesso Cancelar




1.5 Tela do Sistema de Videoconferéncia Teams

Instrucdo_Vara Teste

©@ 8 B 9 o B @

levantar | Reagir  Exibigio Anotagdes Salas  Aplicativos| Mais Camera | Microfone | Compartilhar

©) ® ® 0

Aguardando o ingresso de outros participantes...

1 icone para abrir janela de bate papo (Chat)

Chat de reuniao

Digite uma nova mensagem




2 icone para abrir janela dos participantes (Pessoa)

Participantes

* Qutros convidados (3)

Marcelo Alexandre Santos
%) ita

Cantidiano Dantas Leite Cardoso
e

e Jorge Augusto Marozzi Cabral

Exibe a relacdo dos participantes da audiéncia.

3 icone para levantar a m3o e se manifestar

Ao apertar o icone, o mesmo é apresenta ao lado do nome do participante.

Langesson Lopes da Silva 19 &

4 Para iniciar ou parar a gravagdo, clicar no icone Mais e clicar em Gravar e transcrever. A
gravacdo e transcricdo serd iniciada e armazenada no OneDrive do organizador ou
coorganizador que mandou gravar a reunido.

Instrucdo_Vara_Teste

<.%1 @L’ @ 83 LEJ a [ "!" ™ Sair ‘ ~

Pessoas Levantar  Reagir Exibicio AnotagGes Salas  Aplicativos Mais Camera Microfone Compartilhar

- - @® Gravar e transcrever >
@ |Iniciar gravacio

L . Informacdes sobre a reur . ;
E] Ir']lclal' tl'ans[rlQ;’jO LC— Gravar e transcrever

8] Hfeitos e avatares

At Idioma e fala
irtilhar convite

Configuracoes >

) Ajuda

ses da Silva 19 8




5 Para ativar ou desativar a cdmara, clicar nesse icone

Camera

6 Para ativar ou desativar o microfone, clicar nesse icone

U

Microfone

1.6 Para parar a gravagao clicar no icone Mais.

Instrucdo_Vara_Teste

& © B B 6 @ - N ¢ B FRE

Levantar  Reagir Exibicio Anotagbes Salas Aplicativos Mais Camera Microfone Compartilhar

= @® Gravar e transcrever >
(@] Parar gravagdo

i CEIEIIV I O rm acGes sobre a reun...
E]) Parar transcrigdo a¢

|

. 2] Ffeitos e avatares
&) Ocultar transcricdo da Silva comegou a
&t Idioma e fala

Configurages T
ando.

Ajuda

Iranscricao, como vai funcionar?

Serd parado a gravacao e a transcricao. No chat uma msg serd apresentada para todos
os participantes que o organizador parou a transcricao.

Langesson Lopes da Silva parou a
transcricéo

Sera apresentado no Chat que a gravagao parou e o arquivo salvo, tanto da gravacao
como o da transcrigao.

co Langesson Lopes da Silva ingressou na conversa.

ﬁ Langesson Lopes da Silva nomeou a reu

B¢ 29/08 11:06 Reunido iniciada

Gravacdo
Langesson Lopes da Silva

Esta gravagao esta definida para expirar. Exiba ou altere
a data de validade aqui. Saiba mais

[ 29/08 11:09 Reunido encerrada: 3min 36s

[»=| Transcricdo



1.7 Para baixar os arquivos, clicar no icone dos ... e depois Abrir no Stream, ou clicar
duas vezes em cima da gravagao.

é’o Langesson Lopes da Silva ingressou na conversa. .
& Abrir no Stream

f Langesson Lopes da Silva nomeou a reunido Reunido ¢

& Obter link
(i) Saiba mais

B¢ 29/08 11:06 Reunido iniciada
@ 29/08 11:06 A gravacdo foi iniciada

(W) 29/08 11:08 A gravacdo parou. Salvando a gravacao.. /N Relatar um problema

Gravacao

Langesson Lopes da Silva

Reunilo com Langesson Lopes da Silva

1m 20s

Esta gravacdo esta definida para expirar. Exiba ou altere

a data de validade aqui. Saiba mais

(h 29/0811:09 Reunido encerrada: 3min 36s

[N -
[»|=| Transcricao

O video sera exibido no Stream e clicando nos ... o usuario podera baixar.

Stream  Reunido com Langesson Lopes da Silva-20230... Ly L Pesquisar

+ Novo v - Adicionar a esta playlist €@ Mover para (O Copiar par@
- F | — \ -

Para fazer o download da transcrigao, clicar nos ...

Esta gravacdo esta definida para expirar. Exiba ou & Baixar como .docx

a data de validade aqui. Saiba mais Baixar como Vit

(h 29/08 11:09 Reunido encerrada: 3min 36s @ Excluir a transcrigao
Lo .
»|=| Transcricao @
Mais opcdes

O Teams permite baixar a transcricdo nos formatos .docx e .vtt

Um arquivo VTT é um arquivo de texto que contém informac8es para exibir faixas de texto com
tempo (como legendas ou legendas) usando o formato Web Video Text Tracks (WebVTT).



Duvidas com relagdo a esse tutorial, entrar em contato com a Central de Servigos TIC, abrindo
um chamado, link https://centraldeservicostic.tjse.jus.br/ ou através de e-mail
centraldeservicostic@tjse.jus.br ou pelo telefone (79) 3226-3348.

CONSIDERACOES FINAIS:

e Este tutorial foi produzido com base no manual do Teams e em testes realizados pela
Diretoria de Atendimento ao Usudrio — Divisao de Atendimento as Audiéncias e Sessoes;

e As orientagOes constantes neste documento objetivam esclarecer as funcionalidades
basicas da plataforma;

e Recomendamos o acesso ao material oficial da Microsoft sobre o Teames, link:

https://support.microsoft.com/pt-br/office/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-
microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

e Acesse também o Workshop Microsoft 365, através do link:

https://tisebr.sharepoint.com/sites/WorkshopMicrosoft365
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