Dominando o Microsoft
Teams para Concursos
Publicos

Prepare-se para o sucesso em concursos publicos com este guia
completo sobre o Microsoft Teams! Descubra como essa poderosa
plataforma de comunicacéo e colaboracdo pode revolucionar seus

estudos e aumentar suas chances de aprovagao.

‘ por Marcelo Roberto
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O Microsoft Teams

Comunicacao Eficaz Organizacao e Colaboracao

Comunicacgéo eficiente & fundamental para o sucesso de Organize seus estudos com equipes dedicadas a cada
qualquer empresa. O Teams oferece chat individual e em CONCUrso e canais para cada matéria. Compartilhe arquivos,
grupo, videoconferéncias e canais para discussdes planeje suas atividades, tire dlvidas e colabore com outras
organizadas, conectando vocé com seus colegas de pessoas de forma pratica e eficiente.

trabalho, estudo e professores.

Desenvolvido por: Prof. Marcelo Roberto 2025 — Concursos Publicos — Venda, reproducao ou compartilhamento sdo proibidas.
https://marceloroberto.com.br — Instagram: @profmarceloroberto



DO O G

Criando Equipes e Canais

Equipes Canais

Crie equipes para cada area que vocé deseja se Dentro de cada equipe, crie canais para organizar as
comunicar. Equipes sdo como grupos, permitindo que diferentes assuntos. Cada canal € como um tépico
VOCé se conecte com outras pessoas e organize seus especifico, facilitando a organizacdo e o acesso a
conteudos. informacéo.
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Utilizando o Chat para
Comunicacao Eficaz

1 Comunicacao Direta 2  Compartilhamento de
O chat permite que vocé Arqu1vos
converse individualmente com Compartilhe arquivos
outros membros da equipe ou diretamente no chat, como PDFs,
em grupo dentro dos canais. E documentos e links, facilitando o
ideal para tirar dQvidas rapidas, acesso e a troca de informacdes.
compartilhar links e arquivos, e A ferramenta de pesquisa
manter a comunicacao fluida. integrada permite encontrar

rapidamente 0 que vocé precisa.

3 Organizacao e Eficiéncia

Os canais organizam o chat, garantindo que as conversas sobre cada topico
figuem centralizadas. Isso evita a disperséo de informacdes e facilita a

localizagéo de conteudos relevantes.
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Compartilhamento de Arquivos e Materiais

Compartilhamento de Arquivos Integracao com OneDrive

Carregue e compartilhe arquivos importantes para seus O Teams se integra ao OneDrive, facilitando o

estudos, como PDFs de apostilas, documentos, slides e armazenamento e 0 acesso aos seus arquivos. O

outros materiais relevantes, utilizando a aba "Arquivos” versionamento de arquivos garante que vocé sempre tenha
dentro dos canais. a versdo mais atualizada dos materiais compartilhados.
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Criando uma Reuniao

Para criar uma nova reuniao, clique em
"Nova reunido” no calendario do Teams ou
na aba "Reunides”. Vocé pode agendar uma
reunido para uma data e hora especifica,

Oou iniciar uma reuniado instantanea.

Gerenciamento de Visitantes

Controle quem pode entrar na reuniéo,
permitindo apenas participantes
previamente convidados ou habilitando a
entrada de visitantes sem pré-convite,

mas com controle de moderacéo.

Finalizando a Reuniao

Reunioes Online no Microsoft Teams

Convidando Participantes

Adicione participantes digitando seus
nomes ou enderec¢os de e-mail na caixa de
texto "Adicionar participantes”. Vocé
também pode copiar e colar uma lista de

participantes.

Moderacao da Reuniao

Mude as permissdes dos participantes
durante a reunido: silenciamento, controle
de compartilhamento de tela, e remocao

de participantes.

Compartilhamento de Tela

Compartilhe sua tela ou um aplicativo
especifico com os participantes. Vocé
pode controlar o que é visivel e gerenciar o

acesso aos participantes

Gravacao da Reuniao

Grave a reunido para posterior visualizagao
ou compartilhamento. As gravacdes sao
salvas na nuvem e acessiveis aos

participantes.

Para finalizar a reunido, clique no botédo "Sair" ou "Encerrar reunido”. Todos os participantes deixarado a reuniao.
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Exemplo: Organizando seus Estudos com o

Microsoft Teams

Cronograma de Estudos

Crie um canal especifico para o cronograma de estudos, como "Cronograma

Semanal’, e utilize postagens para definir a agenda de estudo de cada dia.

Compartilhamento de Tarefas

Compartilhe as tarefas do dia com seus colegas de estudo,
permitindo que todos fiquem cientes dos objetivos e prazos.

Monitoramento do Progresso

Utilize o chat para discutir o progresso individual e do
grupo, identificar dificuldades e buscar apoio muatuo.
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Compartilhamento de Questoes e
Materiais Relevantes

<

Links para Questoes Online

Compartilhe links para sites de questdes
online, bancos de dados de provas
anteriores e outros recursos relevantes

para seus estudos.

5

Troca de Materiais

Incentive a troca de materiais entre os
participantes da equipe, aproveitando a
experiéncia e os recursos de todos.
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Compartilhamento de PDFs

Compartilhe PDFs de apostilas, livros,
artigos e outros materiais importantes
para o estudo das diferentes matérias.
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Debates e Resolucao de Duvidas
no Teams

Discussao de Questoes Complexas

1 Utilize o chat para discutir questdes complexas, trocando ideias,

perspectivas e solugdes com seus colegas de estudo.

Sanar Duvidas

2 Tire suas duvidas sobre os conteddos, os métodos de estudo ou a
interpretacdo de questdes. O Teams facilita a comunicagéo e a

busca por respostas.

Aprendizado Coletivo

3 Aproveite o conhecimento coletivo da equipe para fortalecer seus
estudos, aprender com as experiéncias e dificuldades dos outros, e

ampliar sua compreensao dos temas.
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Plenner

OneNote

Integracao do Teams com
Outras Ferramentas
Essenciais (Extensoes)

As extensdes do Microsoft Teams permitem que os utilizadores
interajam com servigcos externos através de botdes e formularios.
Existem dois tipos de extensdes: extensdes de mensagens e extensdes
de reunido. As extensdes de mensagens suportam comandos de agéo,
pesquisa e desfraldamento de ligacdes. As extensdes de reuniédo
melhoram as reunides em direto, identificam funcdes de participantes e

geram caixas de diadlogo
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QUESTAO 1

VUNESP 2024: [Questéo Inédita] O Microsoft Teams é uma plataforma de comunicagéao e colaboragao que integra bate-
papo, videoconferéncias, armazenamento de arquivos e integragdo com aplicativos. E amplamente utilizado em ambientes

corporativos e educacionais para facilitar o trabalho em equipe e a gestao de projetos.

Sobre as funcionalidades do Microsoft Teams, assinale a alternativa correta:

Alternativas

A) O Microsoft Teams permite a criagéo de equipes, mas nao de canais para discusséo especifica de topicos.

B) As reunides no Microsoft Teams podem ser agendadas, mas nao é possivel criar links permanentes para reunides
recorrentes.

C) O Microsoft Teams oferece suporte para integragédo com aplicativos de terceiros, como Trello e GitHub.

D) No Microsoft Teams, a gravacéo de reunides é automaticamente compartilhada com todos os membros da organizagao.

E) O Microsoft Teams nao permite o compartilhamento de tela durante as chamadas de video.
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QUESTAO 2

VUNESP 2023: O aplicativo MS-Teams, em sua configuracédo padréo, esta sendo utilizado para a realizagédo de uma videoconferéncia entre os
membros de uma equipe de trabalho. Assinale a alternativa que indica, respectivamente, as fungcdes dos botdes reproduzidos a seguir, sabendo que

esses estdo disponiveis na tela daquele aplicativo durante sua utilizagcao.

(1) (1)

Alternativas

A) (1) Acionar a camera e (ll) Selecionar plano de fundo.

B) (1) Apresentar contetdo e (ll) Mostrar conversa do Chat.
C) (1) Ativar o microfone e (ll) Pedir para comentar.

D) (1) Entrar na conversa e (ll) Mostrar os participantes.

E) (1) Encerrar a reuniao e (Il) Gravar a videoconferéncia.
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QUESTAO 3

VUNESP 2023: Ao criar uma equipe no Microsoft Teams, em sua configuracao original, sdo criados também, por padréo, 2 recursos, que estdo hachurados na
imagem a seguir, ao lado do nome da equipe.

, .6 Todas as equipes Geral 7
==

Assinale a alternativa com o nome desses recursos.

Alternativas

A) Word e Excel.

B) Postagens e Arquivos.
C) Postagens e Membros.
D) Arquivos e Membros.

E) Wiki e Arquivos.

Desenvolvido por: Prof. Marcelo Roberto 2025 — Concursos Publicos — Venda, reproducao ou compartilhamento sdo proibidas.
https://marceloroberto.com.br — Instagram: @profmarceloroberto



Conclusao: Dominando o
Teams para 0 Sucesso em
Concursos

O Microsoft Teams & uma ferramenta poderosa. Utilize os recursos de
comunicagao, organizacao e colaboragéo para aumentar sua

produtividade, interagir com outras pessoas e alcancar seus objetivos.

Gabarito de respostas:
Questédo 1: C
Questado 2: B
Questado 3:B
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