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Dominando o Microsoft 
Teams para Concursos
Públicos
Prepare-se para o sucesso em concursos públicos com este guia 

completo sobre o Microsoft Teams! Descubra como essa poderosa 

plataforma de comunicação e colaboração pode revolucionar seus 

estudos e aumentar suas chances de aprovação.

por Marcelo Roberto
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O Microsoft Teams

Comunicação Eficaz

Comunicação eficiente é fundamental para o sucesso de 

qualquer empresa. O Teams oferece chat individual e em 

grupo, videoconferências e canais para discussões 

organizadas, conectando você com seus colegas de 

trabalho, estudo e professores.

Organização e Colaboração

Organize seus estudos com equipes dedicadas a cada 

concurso e canais para cada matéria. Compartilhe arquivos, 

planeje suas atividades, tire dúvidas e colabore com outras 

pessoas de forma prática e eficiente.
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Criando Equipes e Canais

Equipes

Crie equipes para cada área que você deseja se 

comunicar. Equipes são como grupos, permitindo que 

você se conecte com outras pessoas e organize seus 

conteúdos.

Canais

Dentro de cada equipe, crie canais para organizar as 

diferentes assuntos. Cada canal é como um tópico 

específico, facilitando a organização e o acesso à 

informação.



Desenvolvido por: Prof. Marcelo Roberto 2025 – Concursos Públicos – Venda, reprodução ou compartilhamento são proibidas.
https://marceloroberto.com.br – Instagram: @profmarceloroberto 

Utilizando o Chat para 
Comunicação Eficaz

1 Comunicação Direta

O chat permite que você 

converse individualmente com 

outros membros da equipe ou 

em grupo dentro dos canais. É 

ideal para tirar dúvidas rápidas, 

compartilhar links e arquivos, e 

manter a comunicação fluida.

2 Compartilhamento de 
Arquivos

Compartilhe arquivos 

diretamente no chat, como PDFs, 

documentos e links, facilitando o 

acesso e a troca de informações. 

A ferramenta de pesquisa 

integrada permite encontrar 

rapidamente o que você precisa.

3 Organização e Eficiência

Os canais organizam o chat, garantindo que as conversas sobre cada tópico 

fiquem centralizadas. Isso evita a dispersão de informações e facilita a 

localização de conteúdos relevantes.



Desenvolvido por: Prof. Marcelo Roberto 2025 – Concursos Públicos – Venda, reprodução ou compartilhamento são proibidas.
https://marceloroberto.com.br – Instagram: @profmarceloroberto 

Compartilhamento de Arquivos e Materiais

Compartilhamento de Arquivos

Carregue e compartilhe arquivos importantes para seus 

estudos, como PDFs de apostilas, documentos, slides e 

outros materiais relevantes, utilizando a aba "Arquivos" 

dentro dos canais.

Integração com OneDrive

O Teams se integra ao OneDrive, facilitando o 

armazenamento e o acesso aos seus arquivos. O 

versionamento de arquivos garante que você sempre tenha 

a versão mais atualizada dos materiais compartilhados.
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Reuniões Online no Microsoft Teams

1 Criando uma Reunião

Para criar uma nova reunião, clique em 

"Nova reunião" no calendário do Teams ou 

na aba "Reuniões". Você pode agendar uma 

reunião para uma data e hora específica, 

ou iniciar uma reunião instantânea.

2 Convidando Participantes

Adicione participantes digitando seus 

nomes ou endereços de e-mail na caixa de 

texto "Adicionar participantes". Você 

também pode copiar e colar uma lista de 

participantes.

3 Compartilhamento de Tela

Compartilhe sua tela ou um aplicativo 

específico com os participantes. Você 

pode controlar o que é visível e gerenciar o 

acesso aos participantes

4 Gerenciamento de Visitantes

Controle quem pode entrar na reunião, 

permitindo apenas participantes 

previamente convidados ou habilitando a

entrada de visitantes sem pré-convite, 

mas com controle de moderação.

5 Moderação da Reunião

Mude as permissões dos participantes 

durante a reunião: silenciamento, controle 

de compartilhamento de tela, e remoção 

de participantes.

6 Gravação da Reunião

Grave a reunião para posterior visualização 

ou compartilhamento. As gravações são 

salvas na nuvem e acessíveis aos 

participantes.

7 Finalizando a Reunião

Para finalizar a reunião, clique no botão "Sair" ou "Encerrar reunião". Todos os participantes deixarão a reunião.



Exemplo: Organizando seus Estudos com o 
Microsoft Teams

1

Cronograma de Estudos

Crie um canal específico para o cronograma de estudos, como "Cronograma 
Semanal", e utilize postagens para definir a agenda de estudo de cada dia.

2
Compartilhamento de Tarefas

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

3
Monitoramento do Progresso

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

Links para Questões Online

Compartilhe links para sites de questões 
online, bancos de dados de provas 
anteriores e outros recursos relevantes 
para seus estudos.

Compartilhamento de PDFs

Compartilhe PDFs de apostilas, livros, 
artigos e outros materiais importantes 
para o estudo das diferentes matérias.

Troca de Materiais

Incentive a troca de materiais entre os 
participantes da equipe, aproveitando a
experiência e os recursos de todos.
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Debates e Resolução de Dúvidas 
no Teams

Discussão de Questões Complexas

Utilize o chat para discutir questões complexas, trocando ideias, 
perspectivas e soluções com seus colegas de estudo.

Sanar Dúvidas

Tire suas dúvidas sobre os conteúdos, os métodos de estudo ou a
interpretação de questões. O Teams facilita a comunicação e a 

busca por respostas.

Aprendizado Coletivo

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

ampliar sua compreensão dos temas.
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Integração do Teams com 
Outras Ferramentas 
Essenciais (Extensões)
As extensões do Microsoft Teams permitem que os utilizadores 

interajam com serviços externos através de botões e formulários. 

Existem dois tipos de extensões: extensões de mensagens e extensões 

de reunião. As extensões de mensagens suportam comandos de ação, 

pesquisa e desfraldamento de ligações. As extensões de reunião 

melhoram as reuniões em direto, identificam funções de participantes e 

geram caixas de diálogo
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QUESTÃO 1
VUNESP 2024: [Questão Inédita] O Microsoft Teams é uma plataforma de comunicação e colaboração que integra bate-

papo, videoconferências, armazenamento de arquivos e integração com aplicativos. É amplamente utilizado em ambientes 

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

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

Alternativas

A) O Microsoft Teams permite a criação de equipes, mas não de canais para discussão específica de tópicos.

B) As reuniões no Microsoft Teams podem ser agendadas, mas não é possível criar links permanentes para reuniões 

recorrentes.

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

D) No Microsoft Teams, a gravação de reuniões é automaticamente compartilhada com todos os membros da organização.

E) O Microsoft Teams não permite o compartilhamento de tela durante as chamadas de vídeo.
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QUESTÃO 2
VUNESP 2023: O aplicativo MS-Teams, em sua configuração padrão, está sendo utilizado para a realização de uma videoconferência entre os 
membros de uma equipe de trabalho. Assinale a alternativa que indica, respectivamente, as funções dos botões reproduzidos a seguir, sabendo que 
esses estão disponíveis na tela daquele aplicativo durante sua utilização.

Alternativas

A) (I) Acionar a câmera e (II) Selecionar plano de fundo.
B) (I) Apresentar conteúdo e (II) Mostrar conversa do Chat.
C) (I) Ativar o microfone e (II) Pedir para comentar.
D) (I) Entrar na conversa e (II) Mostrar os participantes.
E) (I) Encerrar a reunião e (II) Gravar a videoconferência.
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QUESTÃO 3
VUNESP 2023: Ao criar uma equipe no Microsoft Teams, em sua configuração original, são criados também, por padrão, 2 recursos, que estão hachurados na 

imagem a seguir, ao lado do nome da equipe.

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.
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Conclusão: Dominando o 
Teams para o Sucesso em 
Concursos
O Microsoft Teams é uma ferramenta poderosa. Utilize os recursos de 

comunicação, organização e colaboração para aumentar sua 

produtividade, interagir com outras pessoas e alcançar seus objetivos.

Gabarito de respostas:

Questão 1: C

Questão 2: B

Questão 3: B
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