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Tutorial

Acessar uma Aula/Reunido via
Microsoft Teams e aceitar parficipantes.




Esse tutorial tera 3 etapas sobre o uso do Microsoft
Teams institucional para videoconferéncias:

i —

10 Acessar a videoconferéncia;

p—

921 Aceitar participantes.




Acessar a
Aula/Reuniao

@ santa casa

Nesta etapa, demonstraremos como
acessar uma Aula/Reunido utilizando o
Microsoft Teams institucional.

Para isso, vocé devera seguir os seguintes
passos:

Acessar a disciplinano AVA;

Localizar e acessar o link criado
para a Aula/Reunido.




Acessar a disciplina no AVA
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« > C @ ead.fcmsantacasasp.edu.br/ava/login/index.php

— B4 E-mail : faleconosco.ead@fcmsantacas . Vocé ainda né

@ SANTA CASA

Estando na pagina de acesso ao AVA,

informe as credenciais de acesso
(Login e Senha) e clique em Acessar.

professorteste . . ) )
Tutoriaiz do Ambiente Virtual de Aprendizagem

O

Lembrar identificagdo de
usudrio
Primeiro acesso?

m Use o nimero de seu RA nos campos: "ldentificagdo de usudric” e

"Senha,

Problemas com acesse? Envie um e-mail com o seu RA e nome
completo para: faleconosco.ead@cmsantacasasp.edu.br

7]
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Localizar e acessar o link criado
para a Aula/Reunido




B4 E-mail : faleconosco.ead@fcmsantacasasp.edu.br

Semana xxx - Periodo da aula: xx/xx - xx/xx

Vocé deve acessar e estudar os materiais na sequéncia indicada abaixo:
1. Assista ao video NOME DO VIDEQ,
2. Faca a leitura do CAPITULO X/ATEM X/PAGINA do livio NOME DO LIVRO, dispsfi i P
3. Participe da videoconferéncia no dia xxHx/xx as xxh Loca I 1z€ a Sema n a/PerI Od O/AU I d
4. Realize as atividades propostas.
Importantel

em que acontecera a Aula/Reunido.

(http:/ffcmsantacasasp.edu_br/arearestrita/index. html)

Para acessar a Biblioteca Virtual vocé devera estar logado na area restrita - Novo Portal

GMEET
Material Tedrico

@ Nome do Video
Ej Nome do Livro (Biblioteca Virtual)
Ej Aula ao Vivo (Teams)

Atfividade

& Aula 1 -Tarefa - Texto online
¥ Aula 1 - Questiondrio

& Aula 1 -Tarefa - Arquivo




B4 E-mail osco.ead@fcmsantaca

Semana xxx - Periodo da aula: xx/xx - xx/xx

Vocé deve acessar e estudar os materiais na sequéncia indicada abaixo:
1. Assista ao video NOME DO VIDEQ, TEAMS
2. Faca a leitura do CAPITULO X/ITEM X/PAGINA do livio NOME DO LIVRO, disponivel, na Biblioteca Virtual,
3. Participe da videoconferéncia no dia xxHx/xx as xxh .
4. Realize as atividades propostas.
Importantel
Para acessar a Biblioteca Virtual vocé devera estar logado na area restrita - Novo Portal
(http:/ffcmsantacasasp.edu_br/arearestrita/index. html)

GMEET
Material Tedrico

bj Nome do Livro (Biblioteca Vipdal)

Acesse o link criado no AVA.

Aula ao Vivo (Teams)

Atfividade

& Aula 1 -Tarefa - Texto online
¥ Aula 1 - Questiondrio

& Aula 1 -Tarefa - Arquivo




A ® ProfessorTeste Q" -

#@ teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2f_%23%2flI%2fmeetup-join%2f19%...

Abrir Microsoft Teams?

onivel, na B

Aparecera a tela para abrir o Teams.

Clique em Abrir Microsoft Teams.

Aproveite o melhor das reuniées do Teams com o
aplicativo para desktop GMEET

Baixar o aplicativo para Windows

Em vez disso, ingressar na Web

Ja tem o aplicativo Teams? Iniciar agora

Atfividade

<« Aula 1 -Tarefa - Texfo online
& Aula 1 - Questionario

« Aula 1 -Tarefa - Arquivo




E necessario o professor estar logado no e-mail institucional
do Outlook para acessar a Aula/Reunido.
Caso ja esteja logado, as instrucoes de login apresentados a
seguir devem ser desconsiderados.




Como vocé
ha reuniao

& Efetuar logon no Microsoft Teams

B2 Microsoft

Entrar

Email, telefone ou Skype

Insira seu e-mail institucional Qutlook
(xxxx@fcmsantacasasp.edu.br)

Nenhuma conta? Crie uma!

e clique em Avangar.

vegador
u instalar.

Teams

ara a sua reunido.

Polftica de privacidade

©2021 Microsoft



teams.microsoft.com

Como vocé
ha reuniao

B® Microsoft
professor2@fcmsantacasasp.edu.br

Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Termos deuso  Privacidade e cookies

Insira a senha e clique em Entrar.

regador
u instalar.

Teams

@ra a sua reunido.

Privacidade e Cookies  Divulgacdes de Terceiros
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As credenciais de acesso ao Teams
foram enviadas ao seu e-mail institucional
(xxxxxx@fcmsantacasasp.edu.br).

Caso nao lembre seu endereco de e-mail e senha ou
nao possua um e-mail institucional, entre em contatocom a Tl:
suporte.ti@fcmsantacasasp.edu.br




c B teams.microsoft.com

Antes de ingressar na sala,
vocé pode ativar ou
desativar sua camera

clicando no icone |~ = |.

Aula ao Vivo (Teams)

Escolha as opgdes de video e dudio

&

Sua cimera esta desativada

Audio do computador
Use o microfone e alto-falante padréo.

Audio da sala

Usar o sistema de sudio da sala de reunido.

Naéo usar dudio

Observe que titulo € o mesmo
definido durante a criagdo da
Aula/Reunido.

Deixaremos seu dispositivo sem som quando vocé

ingressar.

Cancelar




< C @ teams.microsoft.com % N

Aula ao Vivo (Teams)

Para ingressar na sala vocé precisa configurar
a sua entrada de audio.
Basta clicar na 12 opcao e desativar o audio

clicando no icone| = ¢

:6¢ s de video e dudio

;.‘J.] Audio do computador

. Microsoft LifeChat LX-3000 Em SegUida, Cllque

Sua cimera esti desativada & ”Z' b e m I ngre Ssa r
agora para abrir a
Audio da sala @] Sala-

Néo usar dudio

Cancelar




C

f teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmi?url=%2F_%23%2FI%2Fmeetup-join%2F19%3Ameeting_MjZhNTJiMTgtND

Aula ao Vivo (Teams)

Pronto, sala aberta.
O préximo passo é aceitar os alunos na
sala de Aula/Reunido.

Aguardando o ingresso de outros participantes...




Aceltar participantes

©

Nesta etapa, demonstraremos como aceitar
participantes.

E possivel aceitar participantesde duas
formas:

Aceitar participantes individualmente;

Aceitar varios participantes
simultaneamente.




O aceite de participantes na videoconferéncia

sera necessario somente se o(s) aluno(s)
nao utilizarem o e-mail institucional do Outlook
para acessar a sala.
(xxxx@aluno.fcmsantacasasp.edu.br)




Aceitar participantes individualmente




< C @ teams.microsoft.com % B

Aula ao Vivo (Teams)

Quando um aluno estiver aguardando permissao
para entrar na sala, aparecera o aviso na guia
inferior. Clique em Admitir.

Estudante (Convidado)
esta aguardando no lobby.

Exibir Lobby

Aguardando o ingresso de outros participantes...




< C @ teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2F_%23%2FI%2Fmeetup-join%2F19%3Ameeting_MjZhNTJiMTgtNDNhZCOOMDdiLWlyMzlt OMDIwMDAxMzdi%40thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522f85b6051-e263-462b-9 hd »

Aula ao Vivo (Teams)

Outra opc¢ao é clicar em
Exibir Lobby.

Estudante (Convidado)
estd aguardai do no lobby.

Exibir Lobby

Aguardando o ingresso de outros participantes...
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@ teams.microsoft.com

Aula ao Vivo (Teams)

Escolhendo essa opcao, aparecerd a lista com o nome
do aluno que estiver aguardando autorizacdo para

acessar a sala. Basta clicar no icone [] .

Aguardando o ingresso de outros participantes...

M Y @ s v

Participantes oo 57

Convidar alguém ou ligar para um nii Q_

<o Compartilhar convite

Aguardando no lobby (1)

Estudante (Convidado)
@ Convidado

Nesta reunizo (1}




Aceitar varios participantes simultaneamente




Aula ao Vivo (Teams)

No icone | & | aparecera o numero de
participantes aguardando autorizacdao para
ingresso na sala. Clique sobre ele.

Aguardando o ingresso de outros participantes...




Aula ao Vivo (Teams)

B Y B s v

Participantes e X

tcrwidar alguém ou ligar para um nii Q_

«g Compartilhar convite

Aparecera a lista com os convidados que —

estdao aguardando no lobby. Estudante Comdado)

@ Convidado

Vocé pode aceita-los simultaneamente Q@ Eovionie2 Comdao

clicando em Admitir todos. Nt et ()

Professor 2

Aguardando o ingresso de outros participantes...




RECOMENDACOES:

Ao iniciar a Aula/Reunido, solicite aos alunos que desabilitem o microfone;

A ferramenta nao tem o perfil “Moderador”. Organize com os alunos como serao

feitas as perguntas. Sugestdo: os alunos podem criar uma lista no chat conforme o
interesse em realizar uma pergunta;

Reserve um tempo antes de finalizar a Aula/Reunido para sanar as duvidas;

E possivel realizar a Aula/Reunido com até 250 participantes simultaneamente.




Chegamos ao final do Tutorial sobre como acessaruma Aula/Reunido via
Microsoft Teams e aceitar participantes.
Até a proximal
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