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Com a crescente adopção do Microsoft Teams como ferramenta de produtividade principal para 
muitas empresas, é natural que o volume de informação presente a cada utilizador seja cada vez maior, 
e que haja maior dificuldade em gerir o mesmo.

Pensando nisso, a Microsoft pensou numa maneira dos utilizadores poderem guardar informação para 
mais tarde consultar, uma vez que no momento podem não ter disponibilidade para o fazer, e essa 
mesma informação pode-se perder no meio 

Neste How-to vamos explicar como usar esta funcionalidade.
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1. Dentro do canal, selecionar 
o post em questão e clicar 
nos  “…”
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2. De seguida, escolher a 
opção Save this message.
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3. Para aceder à lista de 
mensagens guardadas, basta 
clicar na foto de perfi l, 
e selecionar Saved
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4. Somos então levados 
para a lista de mensagens 
guardadas, sendo que basta 
clicarmos numa para sermos 
levados para a conversação 
ou canal da mesma.
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5. Para removermos uma 
mensagem da lista de 
mensagens guardadas, 
temos duas hipóteses. 
Podemos clicar no ícone 
vermelho ao lado da 
mensagem na lista.
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6. Ou podemos clicar 
selecionar a mensagem e 
clicar nos … selecionando 
depois a opção Unsave this 
message.
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Como demonstrámos neste How-To, a ferramenta Teams tem-se tornado mais completa com cada 
nova atualização, sendo que a grande parte das funcionalidades introduzidas são de fácil utilização, 
como esta que aqui referimos.

É por esta e por outras razões que já se tornou na ferramenta principal de produtividade e comunicação 
de mais de meio milhão de empresas, em que se inclui a Knowledge Inside. Tendo em conta o rápido 
desenvolvimento do produto, não é difícil de prever que estes números continuem a aumentar em 
2020.


