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Tutorial
Como utilizar o Microsoft Teams da conta institucional 

para criar uma Aula/Reunião



Esse tutorial terá 2 etapas sobre o uso do Microsoft 
Teams institucional para Aulas/Reuniões:

1

2

Criar uma Aula/Reunião do Microsoft Teams;

Disponibilizar a Aula/Reunião no AVA.



Criar uma 
Aula/Reunião do 
Microsoft Teams

1

Nesta etapa, demonstraremos como criar 
uma Aula/Reunião utilizando o Microsoft 
Teams institucional.

Para isso, você deverá seguir os seguintes 
passos:

I Acessar a disciplina no AVA;

II
Localizar o link de acesso ao Teams 
para criar e configurar a 
Aula/Reunião no AVA.



Acessar a disciplina no AVAI



Em um navegador da internet acesse o AVA

ead.fcmsantacasasp.edu.br/ava



Estando na página de acesso ao AVA, 
informe as credenciais de acesso 

(Login e Senha) e clique em Acessar.



Localize a disciplina desejada 
e clique sobre ela.



Localizar o link de acesso ao Teams no AVA 
para criar e configurar a Aula/Reunião

II



Na página principal da disciplina 
localize o ícone do 

Teams e clique sobre ele.



Insira seu e-mail institucional do Outlook
(xxxxxx@fcmsantacasasp.edu.br)

e clique em Avançar.



Insira a senha
e clique em Entrar.



As credenciais de acesso ao Outlook para acessar o Teams
foram enviadas ao seu e-mail institucional

(xxxxxx@fcmsantacasasp.edu.br).

Caso não lembre seu endereço de e-mail e/ou senha ou não possua
um e-mail institucional Microsoft, entre em contato com a TI:

suporte.ti@fcmsantacasasp.edu.br



Caso seja o primeiro acesso ao Outlook, 
o sistema solicitará a criação de uma 

nova senha.
Siga as orientações e clique em Entrar.



Aparecerá a agenda do Outlook, onde 
você deverá criar a Aula/Reunião.
Para isso, clique em Novo evento.



Em Adicionar um título, insira o assunto 
da Aula/Reunião

(Exemplo: Aula XXXX).



Escolha a data e a duração da 
Aula/Reunião.



Clique em Reunião do Teams
para ativar.



Clique em Salvar.



A Aula/Reunião deverá aparecer como 
evento na sua agenda do Outlook. 



Clique sobre o evento.
Aparecerá as informações sobre ele.

Clique em Editar.



Clique em Mais opções.



Nos detalhes do evento clique com o botão direito do 
mouse no link Clique aqui para entrar na reunião.

Clique em Copiar endereço do link.

Copie o link em um documento 
do word ou qualquer outro editor de texto.

Você utilizará esse link em breve!



Após criar a Aula/Reunião no calendário 
do Outlook e copiar o link,

feche o calendário para voltar ao AVA da 
disciplina.



Disponibilizar a 
Aula/Reunião 
no AVA

2

Nesta etapa, demonstraremos como 
disponibilizar a Aula/Reunião do Teams no 
AVA da disciplina.

Para isso, você deverá seguir os seguintes 
passos:

I Colocar a disciplina em modo de 
edição;

II
Localizar o tópico (Semana/Aula/
Período) para disponibilizar o link 
Aula/Reunião do Teams.



Colocar a disciplina em modo de ediçãoI

Para realizar a inserção ou alteração de 

conteúdo e atividade a disciplina deverá 

estar no modo de edição.



Coloque a disciplina no modo de edição.
Para isso, clique na engrenagem.



Clique em Ativar edição.



A disciplina estará no modo de edição após 
aparecer o ícone mover recurso (      ) do lado 

esquerdo dos recursos.



Localizar o tópico (Semana/Aula/
Período) para disponibilizar o link da 
Aula/Reunião do Teams

II



Localize a Semana/Período/Aula 
onde o link da Aula/Reunião

do Teams será disponibilizado.



Clique em Adicionar uma 
atividade ou recurso.



Localize e clique em URL.



Clique em Adicionar uma 
atividade ou recurso.

Clique no bloco Geral.
Neste bloco deve-se inserir o nome do

Recurso e as informações sobre ele.



Insira o nome que você escolheu para a 
Aula/Reunião na agenda do Outlook.

(Exemplo: Aula XXX)
Este campo é obrigatório.



Insira aqui o link da Aula/Reunião 
que você criou na agenda do Outlook

(que você copiou anteriormente).

Dica: copie o link que você salvou no documento 
word ou editor de texto e cole nessa área.

Este campo é obrigatório.



Clique no bloco Geral para ocultar.



Clique no bloco Aparência.
Neste bloco deve-se indicar como o link da 

Aula/Reunião será exibido.



Em Exibir, escolha a opção
Em uma janela pop-up.



Clique no bloco Aparência para ocultar.



Clique no bloco Restringir acesso. 
Neste bloco é possível incluir restrições na 

atividade, como por exemplo, estabelecer o 
período de acesso (data e hora específicas).



Clique no bloco Restringir acesso. 
Neste bloco é possível incluir restrições na 

atividade, como por exemplo, estabelecer o 
período de acesso (data e hora específicas).

Clique em Adicionar Restrição, para 
escolher o prazo de disponibilização
do link da Aula/Reunião aos alunos.



Clique em Data para escolher o período 
em que a Aula/Reunião estará disponível 

para participação dos alunos.



Escolha a data e hora de abertura da 
Aula/Reunião aos alunos.



Clique em Adicionar restrição para 
escolher a data e hora de encerramento 

da atividade.



Neste exemplo, a Aula/Reunião 
ficará disponível para a participação

dos alunos no período 
de 08/06/2020, das 08h às 12h.



Clique no bloco Restringir acesso para ocultar.



Para salvar as configurações, clique em 
Salvar e voltar ao curso.



A Aula/Reunião pelo Teams
foi criada e configurada.



Agora que você aprendeu como criar e configurar uma Aula/Reunião 
utilizando a conta institucional do Microsoft Teams, acesse o tutorial sobre 

como acessar a Aula/Reunião, aceitar participantes e 
utilizar as ferramentas de mediação disponíveis.
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