COMO TER MULTIPLAS JANELAS NO
TEAMS

1. No NAVEGADOR “GOOGLE CHROME” ENTRE NO OFFICE 365 E ACEDA A
TEAMS VIA WEB

Boa tarde Instalar o Office
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I Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Yammer Toldas a
novo aplicacoes
~ 13 ”
2. NO CANTO SUPERIOR DIREITO, CARREGUE NA OPCAO “..." — MAIS
OPCOES
G Home Page do Microsoft Office X ﬁ Geral (PreVenda) | Microsoft Tear X +
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3. DEPOIS DE CARREGAR NAS OPCOES, ABRA AABA “MAIS FERRAMENTAS” E
CLIQUE NA OPCAO “CRIAR ATALHO...”

MNovo separador Ctrl+T
Mova janela Ctrl+N
Mova janela sem registo Ctrl+Shift+N
Historico >
Transferéncias Cirl+) Guardar pagina comao... Ctrl+5
Marcadores > Criar atalho...
Zoom - 100% o+ La Limpar dados de navegacdo..  Ctrl+5Shift+Del
Imprimir... Ctrl+P Extensdes
Transmitir... Gestor de tarefas Shift+Esc
Localizar... Ctrl+F
Mais ferramentas > Ferramentas do programador Ctrl+Shift+l
Editar Cortar Copiar Colar
Definicdes
Ajuda >
Sair
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4. AO CLICAR, APARECE UMA JANELA PARA EDITAR O “ATALHO” E DE SEGUIDA
CLIQUE “ABRIR COMO JANELA’

Pretende criar um atalho?

=3
6 Formagdes (QTF - Teams) | Microsoft Teams

E Abrir como janela I

Criar Cancelar

5. APOS A CRIACAO DE UM ATALHO, IRA APARECER NO AMBIENTE DE TRABALHO
UM ICONE DA SEGUINTE FORMA:

T

Teams

6. DESTA FORMA CONSEGUE POR EXEMPLO CONSULTAR O CALENDARIO
ENQUANTO TRABALHA NO EXCEL ATRAVES DO TEAMS

& O Calendério | Microsoft Teams
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