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A G E N D A

Ao longo deste tutorial serão abordados os 
seguintes tópicos sobre a Videoconferência 
- Microsoft Teams:

ü Acessar uma videoconferência;
ü Recursos da videoconferência.



Acessar uma Videoconferência



Sugerimos os seguintes

navegadores de internet 

compatíveis com o 

Microsoft Teams:

Chrome (última versão)

Firefox (última versão)

Microsoft Edge

Internet Explorer 11



1
Acesse o curso ou a 
disciplina no Ambiente 
Virtual de Aprendizagem 
– AVA.

ou aponte a câmera do celular 
para o QR Code:

Dúvida no acesso?

Acesse os tutoriais disponíveis 
em: 
https://ead.fcmsantacasasp.ed
u.br/tutoriais/tutoriais.html

Nome do curso ou disciplina

https://ead.fcmsantacasasp.edu.br/tutoriais/tutoriais.html


2
Localize a aula na 
disciplina e entre no 
dia e horário 
programado.

Nome do curso ou disciplina



3
Na janela ingressar 
na conversa clique 
na opção: Em vez 
disso, ingressar na 
Web.



4
Na janela Microsoft 
Teams clique em 
Permitir para usar o 
microfone e a câmera 
do seu dispositivo.



5
Na janela Reunião 
|Microsoft Teams
clique em entrar.

Importante! Para acessar com a conta institucional (faculdade) 
acesse com a opção entrar.

Esta opção de acesso fica no final da janela.



6
Insira o e-mail 
institucional 
(faculdade) do 
Outlook.

Problemas de acesso 
com o e-mail?

Caso não lembre seu endereço de e-
mail e senha ou não possua

um e-mail institucional, entre em 
contato com a TI:

suporte.ti@fcmsantacasasp.edu.br 



7
Clique em Avançar

xxxxxx@aluno.fcmsantacasasp.edu.br



8
Insira a senha do e-
mail institucional.



9
Clique em Entrar.

************



10
Clique em Sim para 
continuar conectado 
na conta 
institucional.

Importante! Continuar conectado facilitará as próximas entradas  
nas videoconferências, quando acessadas no mesmo dispositivo.



11
1 Área do 

usuário, quando tiver 
um tempo aproveite para 
ajustar as configurações 
pessoais.

2 Clique em 
Ingressar agora para 
entrar na 
videoconferência.

1

2



12
Muito bem!
Você entrou na 
videoconferência



Recursos da videoconferência



1
Você pode 
maximizar a janela 
Reunião | Microsoft 
Teams.



2
Principais 
funcionalidades.



3
Tempo



4
Clique no ícone 
câmera para ativar 
ou desativar.



5
Clique no ícone 
microfone para 
ativar ou desativar.



6
Clique no ícone 

compartilhar para 
apresentar um arquivo;

1

1

3Clique em 
compartilhamento de tela;

Na guia A tela 
inteira, selecione a tela;

2

4

3

Clique em 
compartilhar e abra o 
arquivo para apresentação.

4

2



7
Clique em Mais ações 
para ter acesso ao menu.

Neste menu você poderá 
realizar outras 
configurações como: 
configurar câmera e 
microfone, realizar 
anotações públicas, entrar 
em modo de tela cheia, 
utilizar teclado numérico 
e ativar e desativar vídeo 
de entrada.

1

2



8
Quando tiver alguma 
dúvida ou quiser  
falar, clique no ícone 
mão para levantar e 
aguarde.

Importante! Não se esqueça de ativar o microfone quando for 
autorizado a participação.



9
Clique no ícone chat

para mostrar ou ocultar  a 
conversa.

2

1

1

Para enviar uma 
mensagem, utilize a caixa 
de texto. Aproveite a parte 
inferior para formatar, 
inserir emojis, gif  e 
figurinhas na mensagem

2

3

Não se esqueça de 
clicar em enviar a 
mensagem para o chat.

3



10
Clique no ícone 

Pessoas para mostrar ou 
ocultar  os participantes.

1

1

Participantes da 
videoconferência

2

2



11
Clique no ícone 
Desligar para sair 
da videoconferência.



12
O histórico das 
videoconferências 
juntamente com as 
mensagens ficam 
localizados na guia 
Chat



13
Caso tenha saído da 
videoconferência 
para retornar clique 
em Ingressar.



14
Para rever as 
mensagens do chat 
selecione a 
videoconferência

1
2



Fácil, não?
Até a próxima!
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