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Tutorial

Redlizar interacdo e mediacdo em uma Aula/Reunido
com recursos disponiveis no Microsoft Teams.




Esse tutorial tera 3 etapa sobre o uso do Microsoft
Teams institucional para Aulas/Reunides:

Conhecer os principais botdes de interacao e mediacao;

Realizar o compartilhamento de tels;

Dividir os participantes em grupos.




Recursos de Nesta etapa apresentaremos os
principais recursos disponiveis no

mterag:ao < Microsoft Teams para interacao e
mediagéo mediacao do professor.




Aula ao Vivo (Teams)

A imagem da sua camera

estara aqui.




A imagem da camera dos
estudantes estara aqui.

Aula ao Viv) (Teams)

Estudante (Convidado) & Estudante 2 (Convidado) &




Aula ao Vivo (Teams)

A imagem da camera do
participante que estiver falandono
momento estara na tela principal.




Para fixar a imagem de algum dos
participantesclique no icone
-++] e acione a opgdo Fixar.

Estudante 2 (Convidado) ¥ ++




Indicadorde tempo de
duracdoda Aula/Reunido.

Estudante 2 (Convidado) ‘&




lcone de ativacdoe
desativacdoda camera.

Estudante 2 (Convidado) ‘&




lcone de ativacdoe
desativacao do microfone.

Estudante £ (Comvidado) &




Aula ao Vivo (Teams)

[cone de
compartilhamento de tela.

D

Estudante 2 (Convidado) ‘&




lcone de levantar a mao para
solicitar permissao de fazer
comentdrio por dudio e outras reagoes.

Estudante 2 (Convidado) ‘&




Para levantara mao, clique no icone
Para baixara mao basta clicar
novamente no mesmo icone.

Estudante 2 (Convidado) ‘&




¥ Estudante 2 (Convidado)

solicitando permissao para falar, vocé
vera a sinalizacao, inclusive a indicacao
numeérica no icone | &

Sempre que um ou mais participantes
estiverem com a mao levantada
_

dinte 2 (Convidado) &




Aula ao Vivo (Teams)

Clique noicone |~ |para
acessar o chat.

Estudante 2 (Convidado) ‘&




Aula ao Vivo (Teams)

&

Chat de reunido

Professor 2 nomeou a reunido
como Aula ao Vivo (Teams).

09:36 Reunido encerrada: Tm
19s
10:14  Reunifio iniciada

Estudante 2 (Convidado)
participou temporariamente
no chat.

Estudante (Convidado)
participou temporariamente
no chat.

Estudante (Convidado) nio
tem mais acesso ao chat.

Estudante 2 (Convidado) ‘&

Digite sua mensagem
e cligue em

big\te uma nova mensagem




Aula ao Vivo (Teams)

&

Chat de reunido

Professor 2 nomeou a reunig
como Aula ao Vivo (TeamsJ?

09:36 Reunido encerrada: 1
19s

10:14  Reunifo iniciada

Estudante 2 (Convidado)
participou temporariamente
no chat.

Estudante (Convidado)
participou temporariamente
no chat.

Estudante (Convidado) nio
tem mais acesso ao chat.

Para fechar o chat clique em

big\te uma nova mensagem




Clique no botao|~s .| paraencerrara
Aula/Reunido.

Estudante 2 (Convidado) ‘&




CQ m pa rti | h amento Nesta etapa demonstraremos como o
professor pode compartilhar uma tela

de tela com os participantes.




Clique noicone
compartilhamento de tela.

Estudante 2 (Convidado) ‘&




Aula ao Vivo (Teams)
LU

Compartilhar incuirsom do

conteiido computador

Modo de apresentador

B =

Tela Janela (9)

Clique para escolher a janelaque - _

deseja compartilhar. T—

®  Colabore em um quadro branco

PowerPoint Live
Ver suas anotagdes, slides e audiéncia enquanto durante a
apresentacio

N3o h4 arquivos
disponiveis

Navegar no OneDrive

T Procurar no computador




Aula ao Vivo (Teams)
‘! & ™ Sair Vv

< Janela Incluir som do computador () )

Ingressar na conversa - Goog...
€

‘ Calendario - Professor 2 - Ou...

< i

Selecione uma das op¢des que
aparecerao e ela sera
compartilhada automaticamente. TR [

Calendario - Professor 2 - Ou...

Reunido | Microsoft Teams - ...

2.Tutorial_Teams_Professor_A...




Clique noicone para
encerrar a visualizacao da tela
pelos participantes.

Aula ao Vivo (Teams) [57:24

B Y ®




Nesta etapa demonstraremos como o

Criagﬁ() de grupos professor pode dividir os participantes

em grupos.




Aula ao Vivo (Teams)

Clique noicone | =
salas para sessao de grupo.

Estudante 1 (Convidado) ¥ Estudante 2 (Convidado) & Estudante 3 (Convidado) & Estudante 4 (Convidado) &




Clique aqui para escolher quantas salas
vocé deseja criar.
Para exemplo, escolhemoscriar 2 salas.

Automaticamente
Més atribuiremos pessoas para salas para voc2.




Criar salas para sessio de grupo

Salas

Selecione o nimero de salas que vocé deseja criar

o Escolhendo essa op¢ao os

Como vocé deseja atribuir pessoas as salas?

participantesserao escolhidos
aleatoriamente pelo Teams.

Automaticamente
Més atribuiremos pessoas para salas para vocé.

¢~  Manualmente
~ Escolha as pessoas que vocé deseja colocar em cada sala.




Criar salas para sessio de grupo

Salas

Selecione o nimero de salas que vocé deseja criar

Participantes

Como vocé deseja atribuir pessoas as salas?

al em cada sala.

Cliqgue em Criar as salas.




Se vocé escolheu Automaticamente, os
participantesja estarao atribuidos nas
salas para sessao de grupo diferentes.

g

O -«
O
|
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Estudante 4 (Convidado) &




Criar salas para sessio de grupo

Salas

Selecione o nimero de salas que vocé deseja criar

Participantes

Como vocé deseja atribuir pessoas as salas?

Automaticamente

9 G o Escolhendoa opcao
Manualmente vocé determinara
os integrantes de cada grupo.

Manualmente

@
' Escolha as pessoas que vocé deseja colocar em cada sala.




Criar salas para sessio de grupo

Salas

Selecione o nimero de salas que vocé deseja criar

Participantes

Como vocé deseja atribuir pessoas as salas?

Cliqgue em Criar as salas.




Aula ao Vivo (Teams)

Salas para sessio de grupo -

Cliqueem iy

| Estudante 1 (Convidado), Estudante 2 (C...

Atribuir participantes. T e

a Sala 1 (0)

Esta sala esta vazia

a Sala 2 (0)

Esta sala ests vazia

Estudante 4 (Convidado) %,




Para adicionar participantes
manualmente as salas:

1.Escolha os alunos que
compartilharao uma sala para
sessao de grupo marcando as
caixas de selecao aolado de seus
nomes.

2.Selecione Atribuir e selecione
uma sala para esses alunos.

ula ao Vivo (Teams)

Estudante 3 (Convidado) &

Sala 1(0)
azia

Esta sala

Sala 2 (0)

Esta sala esta vazia




Os estudantes apareceraona sala
gue vocé escolheu.

No exemplo, os Estudantes1 e 2
ficaram na Sala 1.

Repitao mesmo procedimento até
gue toda a classe tenha sido
designada para uma sala.

Para ver a listados alunos
atribuidosem cada sala, clique
com o mouse sobre o |'cone
gue aparece na frente de cada
sala.

ula ao Vivo (Teams)

Estudante 3 (Convidado) &

ol

|

2

Salas para sessdo de grupo -+ X

Atribuir participantes
ado)

), Estudante 4 (C...



Editar configuracoes de sala para sessao de
grupo

Para editar as configurac¢des, clique em | e depois
em Configuragoes das salas.

Configuragao automatica da sala:

Por padrao, as salas para sessao de grupo serao
definidas para mover os alunos automaticamente
para as salas abertas. Se vocé quiser alterar essa
configuracao, alterne o botao de alternancia

para Mover os participantes automaticamente para
salas para desativar.

Quando a configuracdao automatica é desativada, os
alunos recebem uma mensagem pedindo que eles
ingressem em uma sala para sessao de grupo. Sera
necessario selecionar Ingressar na sala antes de ser
movido.

Salas para sesséio de gmpD’i'if

T Tl Recriar salas

T Remover salas

Grupo
a Estudante 3 (Convidada), Estu...

< Configuragdes

Mover os participantes
automaticamente para salas

Os participantes podem retornar a
reunido principal

Definir um limite de tempo

1 hora

0 minuto

-

L_©)




Editar configuracoes de sala para sessao de
grupo

. o S, o . Salas para sessio de gmpm Y
Para editar as configurac¢des, clique em | e depois
em Configuragoes das salas. £ 4 Recrarsaas

T Remover salas

Permitir que os participantes voltem a reuniao
principal o 2 ) sz e
Por padrao, esta configuracao estara desativada. Para
ativa-lo, alterne o bot3do de alternancia ao lado

de Participantes podem retornar a reuniao

principal para ativado.

< Configuragdes

Mover os participantes

e 0 7 . Os p: ;t;;:;;;n;;t;mara ‘3
Isso permltlra que oS alunos deixem suas salas para reunio principal

sessao de grupo e retornem a reunido original para Defnir um lmite de tempo @)
voltar a discussao maior. e 1hora

0 minuto




Definir um limite de tempo para a sessao de
grupo

Mantenha sua classe dentro do cronograma e ciente
de quanto tempo elas ainda tém, definindo um
temporizador.

O temporizador ficara visivel em cada sala de grupo.
Quando o tempo terminar, as salas fecharao
automaticamente e seus alunos retornarao a sala
virtual principal:

1. Clique em B n parte superior do painel Salas
para sessao de grupo e, em seguida, Configuragoes
de salas;

2. Selecione Definir um limite de tempo e selecione a
seta para baixo para escolher um tempo de duracgao
da sessao;

3. Quando terminar, selecione Configuragdes retornar
ao painel Salas para sessao de grupo.

Salas para sesséio de gmpD’i'if

T Tl Recriar salas

T Remover salas

oy Grupo

Estudante 3 (Convidada), Estu...

< Configuragdes

Mover os participantes ‘3
automaticamente para salas

Os participantes podem retornar a ‘3
reunido principal

Definir um limite de tempo ‘:)

1 hora

0 minuto




Iniciar as salas para sessao de grupo

Para iniciar salas individualmente:
Cliqgue em B ao lado da sala e depois em Abrir
sala.

Para iniciar as salas de uma so vez:
Selecione Iniciar salas.

Vocé sabera que as salas foram abertas com
éxito quando seu status alterar para Aberta.

articipantes
dado), Estudante 4 (C...

Salas para sessa

8 i“ﬁb part  penomear sala
partic

Gerenciar salas A
Excluir sala

(5] Grupo 1

Estudante

Grupo 1 - Citologia (2)
5 Estudante ), Estud...

5 Grupo 2 - Citologia (2}
Estuda dado), Estud..




Ingressar em uma sala de sessao de grupo

Para ingressar em uma sala e verificar seu
andamento:

1. Cliqueem B ao ladodasala e, em

Grupo 1 - Citologia (2
v 5] P ogia (<)

SegU|da’ Ingressar na Sala_ Estudante 1 (Convidado), Eml:m_B

2. Selecione Retornar quando estiver pronto
para sair da sala para sessao de grupo e
retornar a reunido principal.




Enviar um anuncio para salas para sessao
de grupo

Depois que as salas para sessao de grupo forem
iniciadas, envie anuncios para dar atualizacdes de
horario ou compartilhar avisos/informacoes
pontuais.

1. Clique em | e selecione Fazer um
comunicado;

2. Digite seu comunicado e selecione Enviar;

3.0s alunos receberao uma notificacdo em seu
chat para verificar o anuncio.

By

Salas para sessdo de grupD X

] Fazer um comunicado
1 B

Estudante 1 (Comadado) Em reunido
Estudante 2 (Convidado) Em reunido

Grupo 2 - Citologia (2)
Estudante 3 {Convidado), Estud..




Mover alun@s para salas diferentes

Mova @s alun@s para diferentes salas para sessao
de grupo individualmente:

1. Clique no icone Bl para expandir a lista de
participantes em uma sala para sess3o de grupo;

2. Passe o mouse sobre o nome d@ alun@ e
marque a caixa de selegdo exibida;

3. Clique em Atribuir e depois selecione a sala de
sessao de grupo para a qual deseja mover @
alun@.

participantes
participantes

Adicionar s... Fechar salas

[ | Estudante 1 (Convidado)

|:| Estudante 2 {Comnadado)

Em reunido

Em reunido




Bater papo com os participantes em uma sala para sessao
de grupo

Cada sala para sessao de grupo tera seu proprio chat. Vocé
e @s alun@s poderao acessa-lo de sua lista de chats e
também do Chat na sala para sessdao de grupo, assim como
nas reunidées normais.

* @s alun@s so serao adicionados a um chat em sala para
sessao de grupo quando vocé iniciar a sala. Eles serao
removidos assim que a sala for fechada;

* Vocé tera acesso a todos os chats da sala para sessao de
grupo;

* @s alun@s ainda podem ver o histdrico do chat e todos
os arquivos compartilhados depois que a sala para sessao
de grupo for fechada.

Recente

El] Grupo 1 - Citologia 09:30
Estudante 1: Acho que pode seruma das outr...

[]] Grupo 2 - Citologia 09:42
Estudante 3: Eu concordo coma Bianca que...




Arquivos, gravacoes e notas de uma sala para sessao de grupo
podem ser acessados em seu chat.

Vocé e seus alunos poderao acessar esses materiais depois
que a sala tiver sido fechada, mas os alunos nao conseguirao
conversar ou adicionar mais materiais.




Adicionar ou excluir uma sala para sessao
de grupo

Para adicionar uma sala para sessao de grupo

adicional:

* Clique em Adicionar sala. Dé um nome
para a nova sala e confirme;

* Adicione participantes a sala usando as
instrucdes acima.

Para excluir uma sala para sessao de grupo:

e Cligue em B aolado da sala e, em
seguida, Excluir sala.

6]

6]

vidado), Estud..

Grupo
Estuda idado), Estud..

Grupo 2 - Citologia (2)
Estuda dado), Estud..

Sala 3 (0)

Esta sala esta vazia

Renomear sala I
Excluir sala I




Fechar salas para sessao de grupo

Para fechar as salas individualmente:

* Cligue em B aolado da salae, em
seguida, Fechar sala.

Para fechar as salas de uma so vez:

* Selecione Fechar salas.

Vocé sabera que as salas foram fechadas com
éxito quando o status for alterado para Fechada.

Dica: Se vocé reabrir salas mais tarde, as atribuicdes de sala

permanecerdo as mesmas, a menos que vocé reatribua participantes ou
recrie salas do zero.

Ingressar na sala

Renomear sala




i

Retornar a sala principal com todos os alunos
Salas para sessdo de grupo .

Clique em Bl na parte superior do painel Salas para [3| Aibulr participantes

os os participantes estdo atnbuidos
sessao de grupo quando todos estiverem de volta de
suas salas para sessao de grupo, as salas estiverem
todas fechadas e vocé estiver pronto para se reunir 5| rupo 1-Cilagi 2
com o grupo todo novamente. studante 1 (Convidado), Estu..

Adicionar s... Iniciar salas

rj GmpoZ Crlulogla (2}
studa 3 (Conwidado), Estu..




Recriar as salas do zero

Volte ao inicio do processo de salas para sessao de
grupo para recomegar e reconfigurar suas salas e
atribuicdes.

1. Clique em , depois em [B3 na parte superior
do painel Salas para sessao de grupo e selecione
Recriar salas.

2. Siga as etapas para criar novas salas para sessao
de grupo e atribuir alun@s.



Realizarinteracdo e mediacdo em uma Aula/Reunido
com recursos disponiveis no Microsoft Teams.
Até a proximal
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