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Glossario

Ambiente: O termo ambiente utilizado neste documento pode ser entendido como o Tenant.
App: O termo app utilizado neste documento pode ser entendido como Aplicativo.
Hub: O termo hub utilizado neste documento pode ser entendido como Central.

Dominio: O termo dominio € um nome exclusivo que é exibido apds o sinal de @ nos enderecos
de e-mail e apds "www."” nos enderecos de site. Normalmente, ele assume a forma do nome da
sua organizacao e um sufixo da Internet padrao, como “bigbrain.com.br”.



Sobre este guia

Este Guia Pratico foi desenvolvido pela Big Brain Microsoft Partner com o objetivo de facilitar o
acesso e tirar as duvidas sobre a utilizacao do Microsoft Teams.

Neste material tratamos os principais recursos disponiveis no Microsoft Teams para uso corporativo
de forma contextualizada e com linguagem de facil compreensdo. A elaboragao foi realizada com
foco nas utilizagdes para transmissdes de reunides on-line, organizacdo de documentos internos e
comunicacao da sua equipe.

Esperamos que o material possa te ajudar a aproveitar o maximo potencial que essa ferramenta
fantastica proporciona.

Observacdo: Todos os e-mails, nomes e personagens citados neste documento sdo ficticios, sendo
usados para exemplificar as situagdes apresentadas.

Um forte abraco da equipe Big Brain Microsoft Partner!



Introducao ao Microsoft Teams

O Microsoft Teams é uma plataforma de colaboragdo, um hub digital que redne conversas,
conteudo e aplicativos em um sé lugar, simplificando o fluxo de trabalho dos administradores e
permitindo que os professores criem ambientes vibrantes e personalizados de aprendizado. Com as
equipes, pode-se criar um ambiente colaborativo, personalizar suas demandas com trabalhos e
Planner integrado, conectar-se com colegas em comunidades profissional e otimizar a comunicacao
da equipe. As equipes apoiam a colaboracao e a comunicacao no ambiente corporativo.

Como recurso do Office 365, o Microsoft Teams ¢ uma multiplataforma, o que significa que pode
ser utilizado a partir de um desktop, notebook, tablet ou dispositivo movel, como um smartphone.

O Microsoft Teams fornece aos colaboradores um fluxo de trabalho bastante interessante. Nas
equipes, os colaboradores podem conversar rapidamente entre si, compartilhar arquivos e sites,
criar um bloco de anotagcdes do OneNote, distribuir e ainda classificar trabalhos. Os usuarios do
Microsoft Teams tém livre acesso as ferramentas da Microsoft - Word, PowerPoint, Excel e OneNote
-, além de acessar sites e outros aplicativos de terceiros usados com frequéncia.



Como acessar as ferramentas do Office 365 e mais
especificamente o Teams

Para iniciar uma nova secao no Office 365, abra uma nova guia do
navegador web e digite o endereco: portal.office.com

A tela abaixo sera exibida.

B® Microsoft

Entrar

Termos de uso  Privacidade e cookies  ««.

Digite o enderego de e-mail do login que Ihe foi enviado e em seguida clique no botdo Avancar. A
tela abaixo sera exibida.

BIG BARIM

< matheus.araujo@365demo.com.br

Insira a senha

Termos deuso  Privacidade e cookies - - -


http://portal.office.com/

Digite a senha de acesso e clique no botdo Entrar.

Caso a instituicao tenha implementado a autenticagdo de dois fatores, por exemplo, pode ser que
seja solicitado um passo a mais, como informar o codigo enviado via SMS para o celular cadastrado.
Neste caso, digite o cddigo e avance.

Também pode lhe ser perguntado se deseja permanecer autenticado no portal, como no exemplo
da tela abaixo. Caso o computador seja seu, recomenda-se clicar em Sim, caso contrario clique em
Nao.

BIG BRAIN

< matheus.araujo@365demo.com.br

Continuar conectado?

Faga isso para reduzir o nimero de vezes que serd
solicitado a entrar.

D MNdo mostrar isso novamente

A partir disso, aparecera a tela inicial do Office 365, onde sera possivel acessar todas as ferramentas
do Office (Word, Excel, PowerPoint, Teams, Sway etc.). Clique no icone do Teams que estara
localizado no painel a esquerda da tela.



B hp

i B|G BRAIN  Office 365 £ Pesquisar

2

Boa noite Instalar o Office

Tudo Minhas recentes  Compartilhado  Favoritos Digite para filtrar a lista ¥ 7 Carregar

0 Nome Modificade Compartilhado por Atividade
[ & Teste sem titulo

* Simulado interativo (Experimento Forms)

z Simulado interativo

@] Percurso de aprendizagem - Ciéncias

Material de Apoio para a pesquisa sobre ProfissGes do Fu...
Documento

Sala virtual SENAC RJ - Bloco de Anotagdes

[@°  Historia interativa

Apresentagio

[ Avaliagio sobre os Anfibios e r e 2
W Comentarios

A tela abaixo sera exibida e agora é possivel navegar pelas fun¢gdes do MS Teams explicadas a
seguir neste guia.

@nﬂﬂﬂaﬁoﬁﬂﬁﬁ@
a

8 hitps
Microsoft Teams [ZBl C. Pesquisar
a
= < Todas as equipes EQ  Geral Postagens Arquivos + ® Equipe
e
Equipes

Equipe

| <\ R

b—(.) Vamos comecar a conversar

Tente @mencionar um aluno ou um professor para compartilhar ideias.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

2] A ¢ O @B S Q@ - B

Recomendamos que baixe o app do Teams no celular para poder receber E
notificagdes sempre que houver atualizagdes na sua sala de aula virtual. O
aplicativo esta disponivel para download nas plataformas moéveis Android e
iOS. Baixe o app através do link a seguir:

https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-
teams/download-app



https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

AN
Toda a Microsoft + 2 9_1
N

=. Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams  Planos e pregos  Recursos - Recurses -~ Baixar o Teams

Baixe o Microsoft
Teams oo

Conecte-se e colabore com qualguer pessoa em praticamente -
Bllis Family 0% b
qualguer lugar com o Teams. '?3‘ asper;Hi mam, what s for dinner? ‘ .

Amelie whirte a8 am
Sonds good. Thanks!

Laila Zakis ey
BL Can you consm me piaca we w |_

@ Elotelis venws
o 00 pou have 1hat acking number. N

Tobias Wolfe —
Nl s it b you later on lonight

David Mariano o
‘Should be fight srcund the cormes

0

1. What is your first reaction ta the product?

Baixe para desktop

Baixe para dispositivo mével

Ao entrar no site clique na opgdo "Baixe para dispositivo mével”.
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Interface Microsoft Teams

Apresentacao

O Microsoft Teams é um hub digital que permite a colaboragdo e comunicagdo em tempo real. O
programa permite a criacao de equipes para trabalho administrativo, aulas online com possibilidade
de compartilhar arquivos e aplicativos e, até mesmo enviar um Emoji para descontrair! Tudo em um
Unico lugar, facil e rapido!

Vamos conhecer a interface:

) Geral (Equipe) | Microsoft Teams X

https://teams.microsoft.com,

Microsoft Teams Q Pesquisar

a < Todas as equipes £EQ  Geral Post A Cad Trabalhos lf Notas  —+ j

rreeTs ostagens  Arquivos Caderno Trabalhos J§ Notas Matheus Aratjo
Alterar imagem

Chat EQ Disponivel Disponivel >

W ® Ocupado & Definir mensagem de status
BT Equine © Nao incomodar

e i Volto logo [J salvas

(5] Bem-vi 9 _

Trabalhos @ Configuracoes
Geral Aparecer como ausente
- Escolha ond
® | ivel
Calendério nvsive Atalhos do teclado
Sobre

(8 @© Duragao %

iz Baixar o aplicativo da area de trabalho
A gi\ O Redefinir status Baixar o aplicativo mével
Sair
Carregar Materiais de Aula Configurar Caderno

Aplicativos

.

Ajuda

Com base nas marca¢bes da imagem acima:

1. Botdo do perfil/avatar: Por ele é possivel mudar o status na plataforma (indicando se o
membro esta disponivel para conversa, ocupado, ou invisivel por exemplo) e outras opg¢des
como ter acesso as configuracdes e sair da plataforma (logoff).

2. Barra de pesquisa: Local onde é possivel encontrar qualquer mensagem, equipe, chat,
arquivo, e outros itens dentro do Teams.

3. Barra de op¢des: Por onde consegue-se navegar nas principais se¢des do Teams.
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Chat Individual e em Grupos

O que é

O chat é um recurso que pode ser utilizado para conversas individuais entre colaboradores ou entre
professores e alunos, por exemplo. E um recurso que possibilita um espaco para trocas de
mensagens instantaneas, que pode ser entre duas pessoas ou mais adicionadas a conversa.

O chat permite:
» Criacao de chats de grupos e chats privados.

« Adicionar novos membros em um chat em grupo, definindo o nivel de acesso dele as
conversas prévias.

* Mencionar (@nomedapessoa) uma pessoa em um chat e chamar a atencao dela.
* Encaminhar mensagens, salvar, curtir, marcar como nao lida.

» Formatar textos, adicionar emoticons, gifs e figurinhas, anexar varios tipos de arquivos, iniciar
reunioes.

Como iniciar um novo chat

Para criar um chat, clique na opcao Chat no menu lateral esquerdo. Em seguida, clique no icone de
novo chat (superior da tela, ao lado da barra de pesquisa).

oen e —

Chat v Vi @ A0 Adrian Matheus de Oliveira chat Arquivos Mais 2 t nu '

Recente

25/11/20 09:26
A a Grupo massal Ola Adrian
Vocé: Ola galera, bem-vindos ao

Adrian Matheus de Oliveira 25/11 Adrian Matheus de Oliveira 25/11/20 09:27
AO
O Prof Qi Profl

AO

Digite uma nova mensagem

! 2OBE®BE QO - B

A tela a seguir sera apresentada.
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Microsoft Teams Q_ Pesquisar

Para: Inserir nome, email, grupo ou marca

Novo chat I

rupo massal 25/11

acé: Ola galera, bem-vindos ao n.

aa G
Ve

AO ;\!jr\ar_ﬂ‘ Matheus de Oliveira 25/11

Digite o nome da pessoa (que pode ser um membro/professor/aluno da instituicdo ou o e-mail da
pessoa externa) ou o nome de um grupo ja existente com quem deseja iniciar um chat. Caso queira
criar um grupo (chat com mais de uma pessoa), clique na seta para baixo na lateral direita do
campo e automaticamente mudara para o modo de criagdo de grupo.

Microsoft Teams Q, Pesquisar

email (Convidado) X

Novo chat

Grupo massal 25M

A A
Vocé: Olé galera, bem-vindos aa .

aop Adrian Matheus de Oliveira  25/11
Qi Prof

Pronto! Agora basta digitar a mensagem para iniciar a conversa.

Abaixo estdo apresentadas as op¢des do chat ao enviar uma mensagem, para melhor entendimento.

Digite uma nova mensagem

Ab V' ¢ @ B B o @ - B

123458678 910 11

1. Ao clicar neste icone, abrira as opgdes para edicao de texto mais elaboradas.

2. Ao clicar neste icone, abrira as opgdes para definir como a mensagem deve ser entregue:
uma mensagem padrdo, uma mensagem importante ou uma mensagem urgente.

3. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar um anexo.
4. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar emoticons.
5. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar gifs.

6. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar figurinhas.

7. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar o link para um video do Stream.
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8. Ao clicar neste icone, sera possivel enviar um praise (elogio).
9. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar o link para um video do Youtube.

10. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar um aplicativo da loja Microsoft, que tera fungoes
especificas de acordo com a tematica de cada aplicativo, que podem ser Uteis.

11. Ao clicar neste icone, sera possivel enviar a mensagem.

Em uma mensagem recebida, é possivel curtir com diferentes emoticons, salvar a mensagem, marcar
como nao lida, compartilhar com o Outlook, ativar leitura avangada, entre outras opgdes conforme

imagem abaixo.

25/11/20 09:26
Ola Adrian o

L N-N-N N -

Adrian Matheus de Oli

- Oi Prof! [1 salvar esta mensagem

&8 Marcar como nao lida
&3 Compartilhar com o Outlook
(&) Leitura Avancada

Mais acdes >

Chamadas de voz e video

E possivel realizar chamadas de voz e video com os participantes do chat. Para isso, clique nos icones

conforme indicado na tela abaixo.

feira Chat Arquivos Mais2 v +

25/11/20 09:26
Ola Adrian =

Fixar abas relevantes no chat

E possivel fixar abas relevantes no chat, de aplicativos e arquivos favoritos. Para isso, clique no icone
“+" ao lado das abas ja existentes.

Y & A0  Adrian Matheus de Oliveira chat Arquivos Mais 2 v

25/1
Ola

580 ..

ira 25/11 . Adrian Matheus de Oliveira 25/11/20 09:27
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Chat dentro das equipes/Teams

O chat também esta disponivel através da aba Postagens em todas as equipes/Teams. E dentro das
equipes, existem algumas fun¢des extras para ajudar os colaboradores. Veja a seguir:

Funcao antincio — ¢é possivel destacar algo importante no chat da turma através do anuncio.

Funcao reunir — para iniciar uma reunidao imediatamente com a(s) pessoa(s) da equipe.
At;”!d;de < Todas as equipes GEI‘a|Arquwvos Caderno  Trabalhos Notas —+ @ Equipe @

(=) Escolha onde vocé deseja comecar
Chat AB

gs
Equipes
6° Ano B 2021

a8 ‘ =
Trabalhos Geral O /

=] Informes
Calendario
Monitoria & - )
Carregar Materiais de Aula Configurar Caderno
L% Projeto Mini Usina
Chamadas
e Tira-duvidas
Z Nova conversa v  Todos podem responder (@) Postar em vérios canais @
A 5 T, = o = EE Y e
7, Nova conversa Ve A Pardgrafo = L= 0F
<3 Andncio
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
Aplicativos
Ajuda é©@ﬂ? R ¢ ® .- =
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Equipes e canais

As equipes sao grupos de pessoas para trabalhos, projetos ou interesses comuns. Canais sao segoes
exclusivas dentro de uma equipe para manter as conversas organizadas por topicos e projetos
especificos - o que funcionar melhor para a sua equipe.

Como criar equipes

Para criar uma equipe, deve-se seguir o procedimento:

Microsoft Teams

Q, Pesquisar

a

Atividade

Chat

I< Todasasequipesl EQ  Geral Postagens Ar

EQ

[ K]
ugs
Equipes

Trabalhos

Calendario

Equipe

Geral

Na secao Equipes, clicar no item “Todas as equipes”, no canto superior esquerdo, como destacado
na imagem.

Microsoft Teams Q_ Pesquisar

0o+ . . .
Y & 8 Criar uma equipe ou ingressar nela

Equipes

Chat Suas equipes

Yy
ws
Equipes.

Logo ap0ss, aparecera a tela acima, onde devera clicar na opgao “Criar uma equipe ou ingressar nela”
(na parte superior direita da tela).
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A resyuisar

< Voltar

Criar uma equipe ou ingressar nela

Equipes . ;i:

Trabalhos

Calendarno

%

Chamadas

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe Su

com um codigo
l I Inserir cédigo Sustentabilide
e : ) Tem um codigo para ingressar em uma
t&0  Criar equipe equipe? Insira-o acima.

Em seguida ira surgir a tela de criagdo de equipes, onde deve-se clicar na opgao “Criar uma equipe”.

Selecionar um tipo de equipe

8 i H W
[ — b ' \‘- !

G

PLC (Comunidade de

Classe : Equipe Outro
Aprendizagem quip
Debates em sala de aula, projetos a . q Administragdo e desenvolvimento Clubes, grupos de estudo,
em grupo e tarefas PI’OfISSIOI’la') escolar atividades pos-escola

Grupo de trabalho do professor

Cancelar
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O Teams apresentara os tipos de equipes que podem ser criadas. Segue um resumo na tabela abaixo:

Classe

PLC

Equipe

Outro

icao

Descr

Professores/lideres e
alunos/membros
colaborando em projetos
em grupo, atribui¢des e
muito mais.

Educadores colaborando
em uma comunidade de
aprendizagem
profissional. Exemplos:
departamento
académico, faixa de
graduacdo ou grupo
trabalhando em uma
meta compartilhada.

Lideres dos funcionarios
e funcionarios
colaborando no
desenvolvimento e
administracdo da escola.

Alunos e funcionarios da
escola colaborando em
clubes e grupos de
interesse.

Recursos

Bloco de Anotacbes de
Classe

Tarefas
Conversas
Arquivos

Chamadas de video e
audio

Chat (se habilitado)
Fixar novas guias com

documentos ou sites
como o Microsoft Forms

Bloco de anotacdes do
OneNote

Conversas
Arquivos
Reunides

Chamadas de video e
audio

Chat (se habilitado)

Fixar novas guias com
documentos ou sites

Bloco de anotacdes dos
funcionarios

Conversas
Arquivos
Reunides

Chamadas de video e
audio

Chat (se habilitado)

Fixar novas guias com
documentos ou sites

Bloco de anotacdes do
OneNote

Conversas
Arquivos
Reunides

Chamadas de video e
audio

Chat (se habilitado)

Fixar novas guias com
documentos ou sites

Reuniodes

Em reunides agendadas:
- Todos os membros da
equipe recebem convite
no calendario,
independentemente de
ter sido convidado como
obrigatorio ou opcional.
- Todos os convidados
da equipe recebem
convite no calendario.

Em reunides agendadas:
- Somente os membros
convidados da equipe
como obrigatério ou
opcional recebem o
convite no calendario.

- Membros da equipe
que nao foram
convidados como
obrigatorio ou opcional
nao recebem convite no
calendario (deste modo
se desejarem entrar no
evento devem fazer isso
através do evento que foi
postado no canal)

- Todos os convidados
da equipe recebem o
convite no calendario,
mesmo que ndo estejam
como citados como
obrigatdrio ou opcional.

Em reunides agendadas:
- Somente os membros
convidados da equipe
como obrigatdrio ou
opcional recebem o
convite no calendario.

- Membros da equipe
gue nao foram
convidados como
obrigatério ou opcional
nao recebem convite no
calendario (deste modo
se desejarem entrar no
evento devem fazer isso
através do evento que foi
postado no canal)

- Todos os convidados
da equipe recebem o
convite no calendario,
mesmo que ndo estejam
como citados como
obrigatério ou opcional.

Em reunides agendadas:
- Somente os membros
convidados da equipe
como obrigatdrio ou
opcional recebem o
convite no calendario.

- Membros da equipe
que nao foram
convidados como
obrigatdrio ou opcional
nao recebem convite no
calendario (deste modo
se desejarem entrar no
evento devem fazer isso
através do evento que foi
postado no canal)

- Todos os convidados
da equipe recebem o
convite no calendario,
mesmo que ndo estejam
como citados como
obrigatdrio ou opcional.
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Para sala de aula e outras atividades (mesmo as administrativas), indicamos a utilizacao de equipe
do tipo “Classe”, pois ela permite notificacbes automaticas aos membros da equipe. Lembramos
que o termo “Classe” é apenas uma indicagdo, ndo tendo o uso restrito a trabalho entre alunos e
professor.

Abaixo apresentaremos a inser¢ao de membros na equipe tipo Classe, mas ressaltamos que o
procedimento é similar caso utilize outro tipo de equipe.

Criar sua equipe

Os professores sao os proprietérios das equipes de classe, e os alunos participam como membros.
Cada equipe de classe permite criar tarefas e testes, registrar comentarios dos alunos e proporcionar
a0s alunos um espaco privado para notas no Bloco de Anotagées de Classe.

Nome

Descricdo (opcional)

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Cancelar

Clicando no tipo de equipe desejada, inserir um nome para a Equipe e uma descricao (Opcional).
Apos clique em “Proximo”.

Adicionar membros a 6° Ano B 2021

Alunos  Professores

|Pesquisar alunos

Fechar
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O Teams ira solicitar a adicdo dos alunos e/ou professores na turma (que podem ser usuarios
comuns se a finalidade do uso da ferramenta for administrativa, neste caso considere aluno como
membro - um participante da equipe - e professor como proprietario - um administrador da equipe),
isto pode ser feito digitando o nome deles ou o e-mail. Apds digitar, deve-se clicar no nome do
aluno que deseja inserir e logo em seguida clicar na opgao “Adicionar” (canto inferior direito).

Adicionar pessoas a "6° Ano B 2021"

Alunos  Professores
I e I

I Pesquisar alunos I
omece a digitar um nome para escolher um grupo, uma lista de distribui¢ad ou Uma pessoa da

escola.

9 Caroline Campos de Oliveira %
(CARQLINE.CO) Professora

A0 Adrian Matheus de Oliveira X
ADRIAN.OLIVEIRA

Fechar

Terminado o processo de inclusdo dos alunos/membros, clique na opcao “Fechar” e assim sera
direcionado para a equipe criada.

Como criar Canais

Toda equipe ao ser criada, por padrdo, possui um canal ‘Geral’. Este canal é fixo e ndo pode ser
renomeado ou alterado. Nele podemos encontrar os principais recursos da nossa equipe como as
guias postagens e arquivos por exemplo.

Microsoft Teams Q_ Pesquisar

Atividade

Chat

< Todas as equipes Geral Ppostag

AB

ate
ugs
Equipes

Trabalhos
Geral

Calendario

%

6° Ano B 2021

Caso seja necessario criar canais extras, pode-se fazer o seguinte procedimento:
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< Todas as equipes Geral Ppostagens 2

AB

6° Ano B 2021 D

£33 Gerenciar equipe

Geral
& Adicionar canal I

& Adicionar membro

R Sair da equipe

¢ Editar equipe

G Obter link para a equipe

) Gerenciar marcas

i Excluir a equipe

Ao lado do nome da equipe, clicar em “Mais Opc¢des” (Trés pontinhos) e logo a seguir escolher a
opgao "Adicionar canal”.

Criar um canal para a equipe "6° Ano B 2021"
Nome do canal

\Letras, numeros e espacos sao permitidos

Descrigao (opcional)

Forneca uma descri¢do para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto

Privacidade

Padréo — acessivel para todos na equipe v O

(O Mostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos

Cancelar

Sera solicitado que preencha o nome do Canal, a Descricao (Opcional) e a Privacidade do mesmo
(Padréo ou Privado). Privacidade Padrao significa que o canal é acessivel por todos os membros da
equipe, enquanto a privacidade Privado significa que apenas os membros que forem escolhidos
terdo acesso aquele canal. Caso escolha o tipo Padrdo, sempre é bom deixar a opgao "Mostrar este

canal automaticamente na lista de canais de todos” habilitado para que o canal nao aparega como
oculto para os alunos/membros.
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Os canais privados sao boas opc¢des quando deseja-se criar um espago privado dentro da equipe
para apenas alguns membros dela.

Sugestao! Sugere-se que crie canais de acordo com a proposta de utilizagdo do usuario ou da

instituicao.

Como selecionar uma equipe e um canal

No Teams, a equipe é um conjunto de pessoas, conversas, arquivos e
ferramentas - tudo em um sé lugar. Um canal é um topico de discussao em
uma equipe. A melhor maneira de se familiarizar com as equipes e canais é
selecionar um canal e equipe e comecar a explorar.

1. Selecione o icone Equipes. (Ainda tem duvidas de como criar uma
equipe? Consulte Como criar equipes.

2. Selecione um canal e explore as guias Postagens, Arquivos,
Anotagoes, Tarefas e Notas. Canais podem ser os diferentes assuntos
tratados internamente. Para obter mais informacdes, confira Equipes
e canais.

a

Atividade

Chat

[ LE ]
ugr
Equipes

Trabalhos

G

Calendario

.

Chamadas

< Todas as equipes Geral p

AB

6° Ano B 2021

Geral

Informes
Monitoria &
Projeto Mini Usina

Tira-duvidas

As equipes sao formadas por canais, que sao as conversas que os participantes tém entre si. Cada

canal é dedicado a um topico, momento ou projeto especifico.


https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-uma-equipe-de-classe-no-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b#ID0EAEAAA=Create_a_team_from_scratch
https://support.microsoft.com/pt-br/office/pr%C3%A1ticas-recomendadas-para-l%C3%ADderes-da-escola-cria%C3%A7%C3%A3o-de-equipes-e-canais-no-microsoft-teams-para-educa%C3%A7%C3%A3o-f3663ad9-a835-4971-9acb-6725a543c003
https://support.microsoft.com/pt-br/office/pr%C3%A1ticas-recomendadas-para-l%C3%ADderes-da-escola-cria%C3%A7%C3%A3o-de-equipes-e-canais-no-microsoft-teams-para-educa%C3%A7%C3%A3o-f3663ad9-a835-4971-9acb-6725a543c003
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M‘%i < Todas as equipes N Geral pr
Atwvidade
Chat AB
iii
Equipes 9
6° Ano B 2021 v Equipe
Geral
Informes
Calendario Monitoria & Canais
\ Projeto Mini Usina
Chamadas . .
e Tira-duvidas

Sdo nos canais que as interacbes acontecem! Conversas de texto, audios, videos, arquivos
compartilhados e aplicativos podem ser adicionados.

Por exemplo: o 6° Ano B 2021, inclui na sua turma seis canais: Geral, Informes, Monitoria, Projeto
Mini Usina e Tira-dUvidas. Todas as conversas, reunides, arquivos e aplicativos do canal Tira-duvidas
estao relacionados as duvidas dos alunos, e tudo o que esta incluido nesse canal fica visivel para
todas as pessoas da equipe 6° Ano B 2021.

Enquanto as conversas do canal sdo publicas, os chats sao abertos apenas para quem escreve e
outra pessoa (ou um grupo de pessoas). Pense neles como mensagens instantaneas em aplicativos
de mensagens, ou seja, uma forma de conversar mais reservadamente com uma ou mais pessoas.
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Configuracoes das equipes

As equipes do Teams permitem que algumas configuracdes sejam realizadas. Para acessar o local
destas configuragdes deve-se seguir o caminho: Clicar nas reticencias ao lado do nome da equipe e
depois clicar na opgao “Gerenciar equipe”

Equipes
6° Ano B 2021 E
e 2 I Gerenciar equi eI
e Geral = quip
[12°] Informes & Adicionar canal
e Monitoria © Adicionar membro

Projeto Mini Usina Sair da equipe

w2

Tira-davidas Editar equipe

& Obter link para a equipe

Q

Gerenciar marcas

S

Excluir a equipe

Atencao! E interessante alinhar com a instituicao as configuracdes e permisses que serao adotadas
por todos.

Ao fazer isso surgira o painel de gerenciamento.

60 Ano B 2021 ® Equipe

IMembros Solicitacdes Pendentes  Canais  Configuracdes  Analise Aplicaﬂvosl

ez o 3 456

v Proprietarios (1)

Nome Titulo Localizacsio Marcas @ Fungio

‘ Matheus Aratjo Proprietario v

» Membros e convidados (2)

Neste painel podemos:
1. Gerenciar membros da equipe
2. Verificar/Autorizar solicitagdes pendentes da equipe

3. Gerenciar os canais da equipe
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4. Alterar configuragdes e permissdes dos membros e convidados da equipe

5. Verificar estatisticas de uso da equipe

6. Integrar aplicativos na equipe

Membros  Solicitages Pendentes  Canais [§ Configuragoes l} Analise  Aplicativos

Esta equipe tem convidados.

> Tema de equipe

» Permissées de membro

» Permissdes de convidado

» @mengoes

» Codigo de equipe

» Diversdo

Escolher um tema

Habilitar a criagao de canais, a adicao de aplicativos e muito mais

Habilitar a criagao de canais

Escolher quem pode usar mengées de @equipe e @canal

Compartilhe o codigo para que pessoas possam ingressar na equipe diretamente: vocé nio recebera
solicitages de ingresso

Permitir emoji, memes, GIFs ou figurinhas

Possibilidades na guia de Configuragoes:

Tema da equipe: mudar a imagem representativa da equipe nesta opgao.

Permissdes de membro: habilitar ou desabilitar as permissdes dos membros/alunos dentro da

equipe.

Permissoes de convidado: habilitar ou desabilitar as permissdes dos convidados dentro da equipe.
@mencoes: habilitar ou desabilitar a opgao de marcar participantes da equipe usando o @.

Caodigo de equipe: criar um cddigo para que os membros consigam entrar na equipe através dele

(mais informacgdes a seguir).

Diversao: habilitar ou desabilitar o uso de recursos divertidos como gifs e emojis pelos

membros/alunos da equipe.

Inserir participante na equipe através de codigo

Para autorizar os participantes a entrarem na equipe através do uso de cddigos, pode-se clicar na

opgao “Gerar” dentro do item Cddigo de equipe.

Atencao! Verifique com a coordenagdo ou setor responsavel esta informacao.
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~ Caédigo de equipe Compartilhe o cddigo para que pessoas possam ingressar na equipe diretamente: vocé ndo recebera
solicitagdes de ingresso

Observacio: convidados ndo poderéo ingressar com um cédigo de equipe

Um codigo sera exibido, o qual deve-se fornecer aos participantes que desejam entrar na equipe.

lipe Compartilhe o codigo para que pessoas possam ingressar na equipe diretame
solicitacdes de ingresso

pvjulxy
" Telainteira O Redefinir [ Remover [3 Copiar

Observacéo: convidados ndo poderdo ingressar com um codigo de equipe

Para entrar na equipe com o cddigo, deve-se fazer o mesmo procedimento exposto na secdo como
criar equipes (pagina 15)

Microsoft Teams Q_ Pesquisar
I < Todas as equipesl Ge

AB

Chat

Equipes

Trabalhos

6° Ano B 2021

Geral
22" Informes
Calendario

Monitoria &

Projeto Mini Usina

Tira-duvidas

Na secao Equipes, clicar no item “Todas as equipes”, logo acima da equipe em que esteja.
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Microsoft Teams Q_ Pesquisar

Equipes

Suas equipes

Y @I &’ Criar uma equipe ou ingressar nela I

Em seguida, serad levado para a tela acima, onde devera clicar na opgdo “Criar uma equipe ou
ingressar nela” (na parte superior direita da tela).

A diferenca é que a partir daqui deve-se digitar o cédigo fornecido pelo proprietario no campo
“Inserir c6digo” na opgao “Ingressar em uma equipe com um codigo”.

Microsoft Teams

a

< Voltar

Atividade

Chat

ety
ugs
Equipes

Trabalhos

Calendario

S

Chamadas

>

Criar uma equipe

Retina todos e comece a trabalhar!

Q, Pesquisar

Criar uma equipe ou ingressar nela

Ingressar em uma equipe
com um cédigo

I Inserir cédigo

m

Sustenta
Publ

Sustentabilidade

Ao digitar o codigo e clicar em entrar, o participante sera direcionado para a Equipe.



27

Realizar reunioes

O que é
A reuniao é um recurso que pode ser utilizado para:

« Agendar e ministrar reunioes on-line (sincronas) - a ferramenta permite que ingressem
até 300 pessoas por reunido.

« Agendar e ministrar eventos ao vivo — a ferramenta permite que sejam ministrados eventos
ao vivo, também conhecidos como “lives”. Esta modalidade permite que até 10 mil pessoas
ingressem e acompanhem o evento. O recurso é recomendado para a transmissdao de
palestras e webinars que a instituicdo promova. Atencao: Este recurso esta disponivel apenas
para instituicdes que possuam licenca A3 ou superior.

* Reunir agora — € uma opcao que permite ao usuario reunir pessoas para iniciar uma reunido
sem aviso prévio. Pode ser utilizado, por exemplo, para reunir grupos de colaboradores com
uma duvida especifica ou para reunir a todos que estdao na equipe para uma reuniao on-line.

Uma reunido permite que o organizador:

« grave a reunido e a disponibilize posteriormente no chat (ficando disponivel para download
por 20 dias, sendo excluida definitivamente apds esse periodo).

« controle a reunido on-line com os seguintes recursos:

* bloqueio da possibilidade dos participantes abrirem o microfone (caso esteja
explicando algo);

+ definicao de apresentador da reunido — (garantindo que somente o organizador possa
compartilhar a tela e controlar a aula);

« gerenciamento da entrada de usuarios externos na reunido.
» convide pessoas fora da instituicao.
« agende reunides recorrentes.
 distribua a reunido para grupos ou usuarios avulsos.

« compartilhe arquivos, tarefas, faga anuncios para chamar a atencao da turma no chat, escreva
no chat da reunido, visualize os comentarios dos participantes no chat, compartilhe
apresentacdes, utilize dos aplicativos para complementar a experiéncia.
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adicionar pessoas a ela.

Como criar/editar uma reuniao

Para acessar esta funcdo, clique em Calendario, no meu lateral esquerdo.
Em seguida, clique em Nova reuniao/Agendar reuniao.

a ‘r - -
Atietade =N Calendario 4 Reunir agora -+ Nova reunido V2

E [ Hoje ¢ > Fevereiro 2021 5] Semana de Trabalho

15 16 17 18 19

Sera exibida a tela abaixo.

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento Fechar

Fuso horario: (UTC-03:00) Caiena, Fortaleza

& Adicionar titulo

= Adicionar participantes obrigatorios + Opciona
®  4defevde2021 09:00 . 4 de fev de 2021 10:30 ¢+ 1h3omin @  Odiainteiro

] Nao se repete

=) Adicionar canal

® Adicionar localizagao

B 7 U S % A W rubgaiov T,

11
]
il
-
q
v

uju

M

Digite detalhes desta nova reuniao

Segue abaixo um direcionamento sobre como preencher os campos:
* Informe o titulo da reunido. Exemplo: Aula 25-02-2021 — Geografia.

« Adicione participantes a reunidao, que podem ser classificados como obrigatorios ou
opcionais (Caso convide uma equipe/canal do tipo Classe, ndo é necessario convidar os
participantes individualmente neste campo!)


https://support.microsoft.com/pt-br/office/gerenciar-reuni%c3%b5es-ba44d0fd-da3c-4541-a3eb-a868f5e2b137?ui=pt-br&rs=pt-br&ad=br

29

* Informe a data de inicio e fim da reunido, bem como horario de inicio e fim.
* Informe se sera uma reuniao/aula recorrente. Se sim, informe o periodo de recorréncia.

* Adicione um canal de uma equipe/canal. Caso a aula seja direcionada para uma turma (Equipe
do tipo Classe) ja constituida, é possivel convidar toda a turma sem a necessidade de inserir
aluno/membro por aluno/membro. E neste canal que ficara disponivel a gravacao, caso seja
gravada.

» Descreva os itens que serdo abordados na reunido/aula no campo descrigao.

* Na guia Assistente de Agendamento (menu horizontal superior), é possivel visualizar como
estd a agenda dos alunos/membros adicionados na reunido e verificar se todos os
adicionados estdo com o horario proposto livre.

Apos efetuar todos os preenchimentos necessarios, clique no botdo Salvar. Pronto, uma nova
reunido/aula foi agendada.

Como abrir a reuniao e juntar-se aos participantes

Para acessar a reunido depois de criada, acesse o item Calendario novamente. Na tela que abrir,
encontre a reuniao que criou e clique sobre ela.

A tela abaixo sera exibida.

a & _ 9
e Plantao de duvidas de Geografia Chat Detalhes Assistente de Agendamento Fechar
| X Cancelar reuniso Opgoes de reunido Controle
Chat
w Y Plantéo de duvidas de Geografia ‘ Matheus Aradjo
Equipes Organizador
& Adicionar participantes obrigatérios + Opcional
Trabalhos
B ©  4defevde20t 09:00 v 4 de fev de 2021 1030 v th30min @  Odiainteiro
Calendério
(9] N&o se repete A4
Chamadas
=
i

Arquivos
Q] Adicionar localizacdo

E B 7 U S|P A WM Pugaor I, <= = = = 9

(110
i
J
2!

Reunido do Microsoft Teams

Ingressar pelo aplicativo mével ou pelo computador
Aplicativos Clique aqui para ingressar na reunido

Saiba mais | Opcées de reunido

Clique no botao Ingressar (canto direito superior).
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Muito bem! Agora participara da reunido e surgira uma das opcdes a seguir (os itens podem variar
de acordo com a plataforma utilizada):

Caso esteja utilizando o Teams pelo navegador de internet vocé entrara diretamente na
reunido, como mostra a tela abaixo:

Microsoft Teams Q, Pesquisar

Aguardando o ingresso de outros participantes...

Caso esteja utilizando o Teams pelo aplicativo instalado no computador, vocé sera
direcionado para uma tela onde podera definir opcdes de video (como habilitar uma tela de
fundo por exemplo) e audio antes de ingressar, conforme imagem abaixo:

Plantdo de duvidas de Geografia

Escolha as opgdes de video e audio

. e ‘ -
!,, \ Audio do computador

rﬁ = Configuracdo Personalizada

Y Afe 218

s @ o

Audio da sala

- ‘) % Filtros de tela de fundo Néo usar dudio

Cancelar Ingressar agora

Ap0s escolher as opcdes desejadas basta clicar em Ingressar agora para entrar na reuniao.
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Plantao de dividas de Geografia

Na barra de opc¢bes no meio da tela (navegador de internet) ou no topo da janela (app instalado),
estardo disponiveis os itens listados a seguir.

1. Mostrar participantes: Possibilita visualizar os participantes e adicionar novos. O organizador
podera colocar todos os participantes no modo mudo do microfone, porém o participante consegue
ativar novamente. Neste item também é possivel abrir as opces de reunido e baixar a lista de
frequéncia.

2. Mostrar conversa: Permite abrir o chat da reuniao e interagir com os participantes.
3. Levantar a mao: Recurso utilizado para pedir a palavra.

4. Salas para sessao de grupo: Proporciona criar grupos com os participantes dentro da reunido
vigente (breakout rooms).

5. Mais agoes (...): Permite entrar em tela cheia, usar o modo foco, habilitar o modo galeria grande
ou modo conferéncia, iniciar a gravacao da reunido (mais detalhes a seguir), mostrar anotacdes da
reunido e outras opgoes.

6. Camera: Permite habilitar e desabilitar a sua camera.
7. Microfone: Clicar para habilitar e desabilitar o seu microfone.

8. Compartilhar conteudo: Possibilita o compartilhamento da tela, janela ou Power Point, escolhendo
na barra de opg¢des que se expande o que deseja apresentar.

9. Sair: Ao clicar no icone vermelho, saira da reunido.
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10. Seta vermelha: E possivel encerrar a reunido para todos (caso vocé seja o
organizador).

No item 5 supracitado, é o local onde encontramos os modos de visualizagao
das cameras: Galeria (Até 9 cameras); Galeria Grande (Até 49 cameras);
Colaboragao (Até 49 cameras no modo auditorio); o item “Aplicar efeitos de
tela de fundo”. Para detalhes destes recursos, acessar os links abaixo:

Modos de visualizacdo das cameras

Aplicar efeitos de tela de fundo

Ainda em Mais acoes (...) localizamos a opcao de realizar a gravacao da
reunido, para isso clique nas reticéncias e no menu suspenso que abrir,
clique em Iniciar gravacao.

Plantdo de dividas de Geografia

(][]

¢53 ConfiguracGes de disposi...
=~ Opgoes de reunido

2] Anotagbes da reunido

W AW

Detalhes da reunido

B Galeria

c3J Telainteira

7% Aplicar efeitos de tela de ...

cc) Ativar legendas ao vivo

Iniciar gravacao

i Teclado de discagem

4 Desativar video de entrada

Na tela aparecera uma frase indicado de que a sua reunido/aula esta sendo gravada (que pode ser
ignorada) e uma bolinha vermelha indicando o status ativo da gravacao de forma continua.


https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-v%C3%ADdeo-no-microsoft-teams-3647fc29-7b92-4c26-8c2d-8a596904cdae
https://support.microsoft.com/pt-br/office/alterar-o-plano-de-fundo-de-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-f77a2381-443a-499d-825e-509a140f4780
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Para encerrar a gravacao deve-se repetir o mesmo processo: clicar em Mais Op¢des (...) novamente
e no menu suspenso que abrir, clique em Parar gravagao. A gravacgao sera salva no chat da reuniao
automaticamente, ficando disponivel para download por até 20 dias apds o encerramento da
gravagao.

Q Pesquisar @ = X
{ Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas -+ © Equipe | @ Reunir v (&) e

e
g
Equipes

o =

6° Ano B 2021

Carregar Materiais de Aula Configurar Caderno
Geral
Informes
Monitoria & IR
Projeto Mini Usina Matheus Aratjo Ontem 23:48

. L MA Agendou uma reunido
Tira-davidas

ﬂ Plantdo de duvidas de Geografia

quinta-feira, 4 de fevereiro de 2021 as 09:00

Reunido

4

Baixar (expira em 20 day...

& Responder

Como fazer download da gravacao da reuniao

Para baixar a gravacao clique na opcao “Baixar” disponivel no chat da reunido. O Download sera
iniciado em seu navegador e o arquivo podera ser acessado na pasta onde salvou (normalmente a
pasta Downloads do Windows).

Como compartilhar a tela na reuniao

Uma vez que esteja dentro da reunidao, para compartilhar a tela deve-se clicar no icone destacado
na imagem a seqguir:
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Ao clicar nesta opgao ira surgir logo abaixo um painel com as opc¢des disponiveis para o
compartilhamento.

‘D Incluir som do computador e °
Area de trabalho Janela e Quadro de comunicacées PowerPoint Procurar

4 ) : e |
-
2 m Ts

Screen #1 Plantdo de dividas de G... Microsoft Teams Microsoft Whiteboard Apresentacdo.pptx

- in

Screen #2 Guia Préatico Teams Big B...  Ferramenta de Captura Freehand by InVision

Pode-se compartilhar:
1. A tela inteira (Caso esteja utilizando varios monitores, pode escolher um deles);
2. A "janela” de um dos aplicativos abertos;

3. Um arquivo do PowerPoint que esteja armazenado no OneDrive (ou pode fazer o upload de um
arquivo para la através do botdo “procurar”);

4. Um quadro de comunicacdes (sugerimos o compartilhamento deste tipo
usando o app do WhiteBoard instalado no computador com Windows 10)
(Saiba mais sobre o WhiteBoard no suporte da Microsoft);

5. O audio do sistema (este recurso somente esta disponivel para uso através
do aplicativo Teams instalado em computadores com Windows ou Mac).



https://support.microsoft.com/pt-br/office/ajuda-do-microsoft-whiteboard-d236aef8-fcdf-4b5e-b5d7-7f157461e920?ui=pt-br&rs=pt-br&ad=br#:~:text=%C3%89%20poss%C3%ADvel%20instalar%20o%20aplicativo,%2C%20corporativa%20ou%20de%20estudante).
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Uma vez que sua tela esteja compartilhada, é possivel interromper o compartilhamento clicando no

u_,n

mesmo icone usado para iniciar o processo, que desta vez exibira um “x” no lugar da seta para cima

(E).

Gerenciar as Op¢oes de reuniao

E possivel gerenciar as opcdes de reunido ao clicar em Mais agdes (...) e escolher o item Opgoes de
reuniao.

Plantdo de duvidas de Geografia

{53 ConfiguracGes de disposi...

= Opgodes de reuniao

e

B Anotacbes da reunido

) Detalhes da reunido

Um painel sera aberto a direita da janela por onde é possivel configurar a reunido, como pode ser
visto na imagem abaixo:
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Opcoes de reuniao

Quem pode ignorar o lobby?

Todos

Sempre permitir que os
chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores
ingressarem ou safrem da (:)
reunido

Quem pode apresentar?

Todos

Permitir que os participantes
desativem mudo (:)

Adrian Matheus de Oliveira % Caroline Campos de Oliveira % *+*

Uma das principais op¢des nesta janela € o item “Quem pode apresentar?”, pelo qual pode-se definir
0s membros como participantes da reuniao. Para isso basta mudar da opcao “Todos" para "Apenas
eu” e depois salvar. Essa configuragdo fara com que os demais participantes da reunido nao
consigam compartilhar a tela deles, gravar/parar gravacao, remover participantes ou ainda colocar
outros participantes no mudo.

E possivel ter acesso a outras opcdes de gestdo dos participantes da reunido ao clicar no botao
“Mostrar participantes” ().

de Geograna

a2 ¢ &

Ao clicar nele, um painel serd aberto a direita da tela, onde sera possivel observar todos os
participantes da reunido e alterar algumas configuragdes como coloca-los no "mudo” por exemplo.
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Participantes

4% Nao permitir que os participantes
desativem mudo

¥« Gerenciar permissdes
| Baixar lista de presenca

@ Adrian Matheus de Oliveira

Lista de presenca

Uma outra acdo que se pode realizar no painel de participantes é extrair a lista de presenca da
reunido/aula. Para isso, é necessario ser o organizador da reunido. Ao clicar no icone "Baixar lista de
presenca” o Teams fornecera um arquivo (do tipo CSV que pode ser aberto pelo Excel) contendo a
data e a hora em que os participantes entraram ou sairam da reunido.

Importante! Baixe sua lista de presenca antes de encerrar sua reunido/aula, caso contrario ndo sera
possivel resgatar a lista.

| 4

Participantes

N&o permitir que os participantes
desativem mudo
Y« Gerenciar permissdes

| Baixar lista de presenca

@ Adrian Matheus de Oliveira
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Salas para sessao de grupo (breakout rooms)

Este é recurso muito legal do Teams: ele permite dividir uma aula/reuniao em varias salas podendo
ser utilizado para dinamicas/trabalhos em grupo com os alunos/membros durante a aula. Para
habilitar as salas basta clicar no icone sinalizado a seguir:

de Geograna

2 ¢ | &

Na tela que sera aberta vocé deve preencher a quantidade de salas que deseja criar e se vai atribuir
os alunos a elas de forma automatica ou manual.

Criar salas para descanso

Configuracbes da sala

Quantas salas vocé precisa?

Participantes

Como vocé deseja atribuir pessoas as salas?

Automaticamente
Atribuir 2 de pessoas a 1 sala (2 por sala)

Manualmente
Adicionar participantes individualmente as salas para sessdo de grupo.

Cancelar Criar as salas

Tao logo as salas estejam criadas vocé deve iniciar elas clicando em “Iniciar salas” no painel a direita da
janela.

Plantéo de dividas de Geografia

Salas para sessao de grupo -

Gn | Atribuir particdipantes

Adicionar s... Iniciar salas

'Dj Room 1 (2)

Adrian Ma
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Para encerrar as salas basta clicar em Fechar salas.
Caso queira mais detalhes sobre o recurso, acesse o seguinte artigo:

Usar salas de breakout em reunides do Teams - Suporte do Office (microsoft.com)

Guias

As equipes e canais do Teams sao compostas por algumas ferramentas que estao dispostas em
formato de guias com finalidades distintas, mas que trabalham juntas na ferramenta. Toda equipe
possui em seus canais duas guias padrao: ‘Postagens’ e ‘Arquivos’, e se a equipe for do tipo “Classe”,
também tera ‘Caderno’, ‘Trabalhos’ e ‘Notas'.

Microsoft Teams Q_ Pesquisar

a

Atividade

< Todas as equipes Gera

Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas —+ ' O @ Reunir v

= | + Novo v T Carregar v 3 Sincronizar @ Copiar link & Baixar = Todos os Documentos
Chat AR
7
5 General
Equipes
6° Ano B 2021
[ Nomew Modificado ~ Modificado por v
Trabalhos
Geral ©  Material de Aula Matheus Araujo

Informes

]

Calendério

S

Chamadas

Monitoria &

Projeto Mini Usina

Tira-davidas

Vamos falar sobre as Guias a seguir:


https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-salas-de-breakout-em-reuni%C3%B5es-do-teams-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461
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Arquivos

As equipes do Teams contam com algumas guias que podem ser utilizadas para interagir com os
membros, dentre elas estd a guia Arquivos onde serdo armazenados automaticamente todos os
anexos e arquivos adicionados no canal da turma/equipe. Também sera possivel adicionar arquivos
diretamente por esta aba. Cada canal possui uma guia Arquivos independente. Os anexos
colocados na guia Arquivos sao de uso de todos os membros da equipe, logo, todos possuem
privilégio de edicao.

s as equipes Geral Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas -
I + Novo v T Carregar v <2 Sincronizar @ Copiar lin
General
» B 2021
Nome Modificado

Material de Aula

N
" Atividades Ha cerca de ui
a B
ini Usi N
Aini Usina ~Aulas invertidas Ha alguns seg
das
N
" Listas de exercicios Ha alguns seg

N
"~ Projetos Ha alguns seg

Pasta Material de Aula

Nas equipes do tipo “Classe” a guia “Arquivos” no canal “Geral” dispOe de uma pasta especial
chamada “Material de Aula”. Nesta pasta podem ser armazenados arquivos em modo somente
leitura para os membros, ouo proprietdrio da equipe podera colocar arquivos que os
membros nao terdo privilégio de edicdo (editar, renomear, excluir e mover sao atividades que
os alunos/membros ndo poderdo realizar com os arquivos armazenados nesta pasta).

< Todas as equipes Geral Postagens Caderno  Traball

IN: + Novo v T Carregar =2 Sincronizar
General
6° Ano B 2021
Nome
I Material de Aula I
Informes ‘
Monitoria & abucdes

Dirminta Mini | leima sl

Atencao! A pasta especial "Material de Aula” esta disponivel somente em equipes do tipo Classe.
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Como criar pastas e arquivos na guia arquivos

Para criar pastas na guia arquivos, deve-se clicar na opgao “Novo” e escolher o item “Pasta”

Geral Postagens Arquivos Cademo Trabalhos Not

T Carregar Vv <2 Sincronizar @ Coy

@ Documento do Word

Modificac
_J Pasta de trabalho do Excel
@ Apresentacao do PowerPoint
@ | Bloco de anotacdes do OneNote s
B Forms para Excel Ha algut
N
" Listas de exercicios Ha alaur

Ao fazer isso uma caixa ira surgir pedindo o nome da pasta. Digite o nome desejado e clique em
“Criar”.

Criar uma Pasta X

‘\ns'\ra o nome da sua pasta

A nova pasta ira surgir.

|
Listas de exercicios Ha 5 minutos

sl
I “Nova Pasta I Ha alguns segundos

sl

" Draiatne Ha § miniitnae

Note que também é possivel criar arquivos do Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote e Forms)
através do botdo Novo. Experimente criar um arquivo por meio deste botdo e vai notar que o Teams
permite edita-lo por meio dos apps web do Office.
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Geral Postagens Arquivos Cademo Trabalhos Not

= N e -
+ Novo Vv T Carregar v == Sincronizar @ Coy

Pasta

@) Documento do Word Modificac
B: Pasta de trabalho do Excel

@ Apresentacdo do PowerPoint

@] Bloco de anotacdes do OneNote =H

B Forms para Excel Ha algur
b .

Listas de exercicios Ha alaut

Ao clicar para criar um arquivo do Word por exemplo, o Teams ird perguntar o nome que deseja
utilizar para aquele novo arquivo. Digite o nome desejado e clique em “Criar”

Documento do Word X

Insira seu novo nome .docx

Cniar

O novo arquivo ira surgir.
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A Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout v Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho Q Pesquisar VR @ I A Econversa - Fechar
tivida

Dy Plv & [cabicopo) v[11 v A A N T S £~ Av - | IZvi=v Ev v Ov 8 £ @
=] v
e
Equipe:

S Posso editar arquivos do Office sem precisar sair do Microsoft Teams, isso € muito legal pois posso
trabalhar em um ambiente totalmente integrado. Ah! Ndo preciso ficar clicando em salvar a todo

ﬂ momento, o Microsoft 365 sala as alteragdes constantemente para mim minimizando a chance de
perder algum contetdo que eu tenha digitadol

Pagina1de1 53 palavras Portugués (Brasil)  Previsbes de texto: Ativado - 100% + Fornecer Comentarios & Microsoft

Neste novo arquivo do Word havera varias possibilidades de trabalho através dos recursos
disponiveis na ferramenta. Uma curiosidade é que ao utilizar o Office 365 os arquivos possuem
salvamento automatico, logo, ndo necessitamos salvar as atualizagdes dos nossos arquivos
manualmente. Ao concluir a edicdo no seu arquivo pode-se simplesmente sair dele clicando em
“Fechar”.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout 7 Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho Q Pesquisar f v @ [} A E Conversa Fechar

S Blv ¢ |[Gbicors n ] A A N I S ZvAve EviEvEv pv o0 @ |82 @

Posso editar arauivos do Office sem orecisar sair do Microsoft Teams. isso & muito legal nois nosso

Edicao simultanea de arquivos

Os arquivos do Office 365 (sejam documentos ou pastas) armazenados na guia Arquivos podem ser
construidos/editados de forma colaborativa no Microsoft Teams. Para tanto, basta que mais de um
membro abra o arquivo simultaneamente, deste modo, cursores coloridos irdo indicar onde cada
membro esta trabalhando naquele momento.
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Inserir Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho Y Pesquisar & @
rpo) v AA A“ N I i 7Y Av e EE\/ }Ev Ev ,“?v p

Posso editar arquivos do Office sem precisar sair do Microsoft Teams, isso € muito legal pois posso
trabalhar em um ambiente totalmenims Wil reciso ficar clicando em salvar a todo

X Caroline Campos de Oliveira ) o
momento, o Microsoft 365 sala as alferagoes constantermente para mim minimizando a chance de
perder algum conteldo que eu tenha digitado.

Importante! Caso o arquivo esteja armazenado na pasta "Material de Aula” ou em uma de suas
subpastas, o aluno/membro nao tera a possibilidade de editar o arquivo.

Pode-se utilizar este recurso para gerar trabalhos colaborativos entre os membros!

Interacao com arquivos e pastas na Guia Arquivos

Pode-se interagir com os arquivos e pastas armazenados ao clicar nas reticencias que estao ao lado
direito do item. Ao fazer isso surgira um menu suspenso com varias possibilidades de interacéo, a
exemplo de Excluir, Renomear e Baixar (Download).

™

Nome ~/ Modificado Modifice
Material de Aula Mathet
Mo .
Atividades Ha 7 minutos Mathet
A . .
Aulas invertidas = y ithet
Abrir >
|
" Listas de exercicios o ithet
Copiar link
|
~Nova Pasta Transformar em guia ithet
A Baixar
Projetos ithet
Excluir
|
o= - i : .
© Arquivo.docx D Fixar na parte superior the:
Renomear
Abrir no SharePoint
Mover
Copiar
Mais >
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Caderno

O recurso "Caderno” funciona como um caderno/fichario virtual para proprietarios da equipe e
membros. Por este caderno o administrador da equipe vai poder fornecer materiais de estudos e
atividades. Também sera criado o caderno privado do membro para que ele possa fazer suas
proprias anotacdes!

Atencao! O recurso Caderno esta disponivel apenas no canal “Geral” em equipes do tipo “Classe”,
mas ressaltamos que sua funcionalidade é Gtil independente de ser uma equipe escolar.

Caderno

No primeiro acesso a guia Caderno sera solicitado que faca a configuracao, ela é bem simples.

X8 Geral Postagens Arquivof] Caderno J[Trabalhos Notas -+ G O B o
9 q

Conceda aos seus estudantes um espaco privado para anotacdes
e uma tela para a colaboracao.

I Configurar um Caderno do OneNote I
I Bloco de Anotacdes em Brancol

De contetido existente do bloco de
anotagoes

Na guia, clique em “Configurar um Caderno do OneNote”, e logo a seguir escolha a opcao “Bloco
de Anotacdes em Branco”. Serao fornecidas informagdes sobre os cadernos a serem criados. Abaixo
apresentamos o exemplo da equipe "6° Ano B 2021".
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Veja o que vocé obtera em 6° Ano B 2021 - Bloco de Anotagdes:

Espaco de Colaboracdo R O professor pode editar o contetdo

As anotagoes da equipe sdo armazenadas &8 O aluno pode editar o conteddo

aqui para todos verem. Todos os canais terdo
secbes aqui.

Biblioteca de Contetido 8 0 professor pode editar o contetido

- . O aluno podera somente ver contetdo
Publique o material do curso para os alunos. £ P

Secdo Somente para Professores R o professor pode editar o contetido

Um espaco privado para professores £ 0 aluno nao pode exibir o contetido

Blocos de Anotagdes do Aluno R o professor pode editar o contetido

Um espaco privado para cada aluno. £ 0 aluno podera editar seu proprio

contetido, mas nao podera ver blocos de

anotagdes de outras pessoas

=

De forma resumida, estes sao os principais pontos de interacdo no ‘Caderno’. Abaixo esta uma lista
do que se poder fazer em cada espaco (lembrando que os termos professores e alunos podem ser
substituidos por lideres e membros, caso a aplicacdo nao seja educacional):

Espaco de Espaco onde professores e alunos conseguem editar de forma colaborativa para
Colaboracao construir atividades sob orientacdo do mestre.

Biblioteca de Espago onde o professor compartilhara os materiais de aula (o aluno consegue
Conteudo apenas visualizar).

Secao Somente Funciona como uma espécie de rascunho para o professor. E um espaco que o
para Professores | aluno ndo tem acesso nem no modo somente leitura.

Blocos de Caderno onde o aluno fara suas anotagdes de aula e por onde pode receber
Anotacoes do materiais de leitura por exemplo. Cada aluno tera um bloco de anotacdes
Aluno privado restrito a ele e ao seu professor.

Apos clicar em Avancgar sera solicitado que insira 0 nome das secdes que deseja nos cadernos
privados dos membros.
Configure as se¢des no espago privado de cada aluno.

Use as sugestGes a seguir ou crie a sua propria.

B 6° Ano B 2021 - Bloco de Anotacées

M Nome do aluno
[ | Materiais do Curso X
| Anotacées da Classe X
[ | Licdo de casa X
[ | Testes X

~+ Adicionar secdo

‘ Descartar ’ ‘ Voltar ’
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E possivel adicionar novas seces ou excluir alguma que ndo venha a ser utilizada. Quando terminar
a configuragdo das segdes, clique em “Criar”. O OneNote demora em torno de 1 minuto para
configurar os cadernos. Aguarde a configuracdo. Logo em seguida surgira o bloco criado:

Arquivo Péagina Inicial Inserir Desenhar Exibir  ~ Abrir no navegador v Q Diga-me o que deseja fazer e
v E'v N I 5 ﬂv Av see :Ev 75\/ see Eyv E}J:\(v a\k}(v Qv

v

| IIN B 6°Ano B 2021 - Bloco de Anotagbes . . z
Bem-vindo ao Bloco de Anotacdes de Cla

joi ' Bem-vindo Bem-vindo ao Bloco de ...
> _Biblioteca de Conted.. Perguntas frequentes: BI..
> _Collaboration Space O Bloco de Anotacées de Classe do OneNote é ur

toda a classe armazenar texto, imagens, anotagoe
> _Somente Professores , . .
videos e muito mais.
> Adrian Matheus de QOl...

. Cada bloco de anotagGes € organizado em trés partes:
> Caroline Campos de ...
1. Blocos de AnotagGes do Aluno — é um espaco particular
Os professores acessam os blocos de anotagdes de todos
2. Biblioteca de Contelido — é um espaco somente de leitul

alunos.
3. Espago de Colaboragdo — é um espaco em que todos os
colaboram.
Secoes Paginas
-
Adicionar secao Adicionar pagina b & T

Dentre as possibilidades do bloco de anotacdes esta a criacao de secOes e paginas para organizar
os conteudos.

Criando sec¢Oes e paginas

Para criar uma secao no bloco de anotacbes deve-se clicar com o botao direito do mouse sobre o
item de uma secdo ja existente dentro do espaco que deseja (Biblioteca de Conteudo, Espaco de
Colaboragdao ou Somente Professores) e escolher a opgdo “Nova Secao”.

[\ [ 6°AnoB2021-Bloco de Anotagdes

) ' Bem-vindo Bem-vindo ao Bloco d
~  _Biblioteca de Conted... Perguntas frequentes:

' Usando a Biblioteca...
Renomear Secdo

> Collaborat .
- X Excluir Secdo

>  Somente | Cor da Secéo »

Mova Pagina

> Adrian Mat

> Caroline Cjf &

@ Copiar Link para Secéo
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Iré surgir uma caixa para que digite o nome desejado. Ao digitar clique em Ok.

Nome da Secao X |-

T D

Insira um nome de secéo:

[SH)

Apos criar com o nome desejado a secdo ira surgir. No exemplo abaixo a se¢do foi criada com o
nome “Leituras”. A partir dai pode-se criar paginas para a sua secdo clicando em “Adicionar
pagina”, na parte inferior do caderno.

\ [ 6°Ano B 2021 - Bloco de Anctacdes

) I Bem-vindo Pagina sem Titulo
~  Biblioteca de Conted...
' Usando a Biblioteca...

I ' Leituras I

> _Collaboration Space

> _Somente Professores
> Adrian Matheus de Ol...

> Caroline Campos de ...

Adicionar secao Adicionar pagina

Na imagem abaixo vemos uma atividade criada pelo Professor na Biblioteca de Conteudo, dentro
da nova secao criada.
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Argquivo

z)v

Pagina Inicial

E]V

Calibri Light

Inserir

Desenhar Exibir

~v2 v N I S

| I\ = 6° Ano B 2021 - Bloco de Anotages

p ' Bem-vindo

w

>

_Biblioteca de Conted...

l Usando a Biblioteca...

Material de apoio
l Atividades primeiro momento, sdo usados apenas numeros inteiros e
' - maiores que zero. A seguir, discutiremos a técnica usada m;‘
para calcular adigdes. J

_Collaboration Space

Atividade Adigao

Ov Av & B 0 i=v isv

Bloco de Anotagdes de Classe Abrir no navegador v

=. 4

I?%V

@ Diga-me o que deseja fazer g

a\‘fv gv

w

Atividade Adicdo

quarta-feira, 3 de fevereiro de 2021 01:16

A adigdo é a operacao matematica mais basica e pode ser
feita com qualquer tipo de numero. Porém, em um

Técnica para realizar a adigdo

ooa

Checklist de estudoj

Estudar material para a aula
Responder o simulado
Anotar as dividas

Lista de

exercicios
> _Somente Professores

A soma deve ser feita por meio dos valores posicionais dos
algarismos de cada nimero, a comecar pelas unidades.
Primeiro, somamos as unidades, depois, as dezenas, em
seguida, as centenas e, assim, prosseguimos até finalizar a

adic3o. Observe a soma de 145 e 223 na tabela a seguir:

> Adrian Matheus de Ol...

Video para estudo
2 A TEMATI

>  Caroline Campos de ...

Centena Dezena Unidade

1 4 5
2 2 3
Resultade 3 6 8

Adicionar se¢do Adicionar pagina

Fonte: Brasil Escola

Nos cadernos onde o aluno/membro tem privilégio de edicdo ele pode inserir tabelas, arquivos,
imagens, links, audios, entre outras coisas, como consta na imagem abaixo. Vale salientar as
integragdes do OneNote, onde ao colar um link do Forms, Sway ou Youtube por exemplo, seréa criada
uma caixa com o conteldo sendo exibido diretamente no caderno.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir Ajuda Bloco de Anotagoes de Classe Abrir no navegador ~
—
I@ Tabela v @] Arquivo ~ [ Imagem v %@ Link [‘@ Audio () Simbelo v ﬂi Matematica v @ Emoji v 5) Suplementos do Office Forms @ Adesivos 7"
>

Atividade Adicao

e AA Al t.ldoanan aT.aa

Checklist de estudos Adicao

PRSI
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Trabalhos

O que é

Trabalhos é um recurso que pode ser utilizado para criar tarefas gerais associadas a uma
equipe/classe, a fim de atribuir tarefas para os membros da equipe.

Atencao! Este recurso esta disponivel apenas no canal “Geral” em equipes do tipo “Classe”.
A guia “trabalhos” permite que:

e Criar, rastrear e revisar tarefas da sua turma.

e Anexar arquivos a uma tarefa.

e Adicionar rubricas de avaliacao a uma tarefa.

e Envio de atividades e trabalhos.

e Reuvisar, corrigir, fornecer feedback e classificar o trabalho/atividade.

Como criar um trabalho para uma turma

Para criar um trabalho, clique na turma/equipe desejada. Em seguida, no menu superior horizontal,
vera as abas e nelas existe a aba Trabalhos. Clique nesta aba.

Q_ Pesquisar @ — %

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Caderno | Trabalhos | Notas VO

AB

Bem-vindo aos Trabalhos

Informes

Monitoria O
Projeto Mini Usina

Tira-duvidas

Crie trabalhos e testes, gerencie linhas do tempo, adicione
critérios de avaliacdo e muito mais.

No primeiro acesso sera necessario clicar em “Introdugdo” para que o Teams configure o ambiente
para uso, € um procedimento bastante rapido. Apds a conclusdo da configuragao a tela a seguir sera
exibida.
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< Todas as equipes H Geral Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas -+

) Todas as categorias

6° Ano B 2021

Geral

Informes : i
Monitoria & l

Projeto Mini Usina

Tira-dividas

N&o gosta de ver um quadro vazio?

Tarefa Crie sua primeira tarefa aqui.

Questionario

De existente

Para criar uma tarefa clique no botao “Criar” e logo a seguir escolha o tipo de trabalho que deseja
realizar escolhendo dentre as opgdes exibidas.

Tarefa Permite criar uma tarefa em branco.

Questionario | Permite criar uma tarefa baseada em um questionario do
Microsoft Forms.

De Existente | Permite reaproveitar uma tarefa ja configurada, ou seja, o Teams
copia a tarefa referéncia e te permite editar os campos da nova
tarefa.

Neste exemplo vamos criar uma tarefa em branco, para tanto clicamos na opcao “Tarefa”. A tela
abaixo sera apresentada. Preencha os campos da tarefa.
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Nova tarefa Descartar Salvar

Titulo (obrigatério)
Digite o titulo

0 Adicionar categoria

Instrugges

Inserir instrucoes
@ Adicionar recursos
Pontos

Sem pontos

@ Adicionar lista de critérios de avaliacdo

Atribuir a
6° Ano B 2021 [m}] Todos os alunos &
N&o atribua aos alunos adicionados a essa classe no futuro. Editar
Data de conclusio Hora de conclusdo
Qui, 4 de fev de 2021 23:59 (E]

A tarefa sera postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar
Configuragdes

= Postar notificacées de tarefas nesse canal: Geral Editar

» Digite um titulo para essa tarefa - é obrigatorio. O titulo sera exibido no cartao de tarefa.

« Adicione uma categoria, que pode ser utilizada para identificar a qual area aquela tarefa
pertence, ao periodo a qual a tarefa pertence ou outra sinalizagdo que vocé deseje adotar.

» Descreva o trabalho que deve ser feito no campo Instrugdes. Pode-se usar formatagdes de
texto como Negrito e Sublinhado.

Nova tarefa Salva: 3 de fev, 01:37 Descartar Salvar m

Titulo (obrigatdrio)

O impacto dos mudancas climaticas no mundo
0 Sway X
Instrugdes

B 7 U ¥ A | = E @

Vocés deverao entregar um Sway explicando o impactos das mudangas climaticas no mundo, considerando diferentes perspectivas.
O trabalho deve ser entregue até dia 09/02/2021.

Seja criativo(a) e utilize bem os recursos que o Sway oferece para que a apresentagdo seja dindmica.

Desejo um excelente trabalho! @|

@ Adicionar recursos

« Através do link “Adicionar recursos”, sera possivel anexar o(s) modelo(s) que se espera
receber do trabalho. Deixe um modelo padrao enquanto os alunos/membro editam suas
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proprias codpias para entregar. Adicione um documento do seu OneDrive pessoal,
computador ou crie um documento em branco do Word, Excel ou do Power Point. E possivel
também bloquear a edicdo do documento anexado, para que os alunos/membro o utilizem
somente como referéncia, como um PDF ou link. Observagao: Se estiver atribuindo uma
pagina de bloco de anotacdes de classe, verifique qual versao do OneNote os
alunos/membro estdo usando para garantir que as paginas de atribuicao sejam bloqueadas
apo6s a data de conclusao da atribuicdo. Ao clicar em adicionar recursos sera aberta a tela a
seguir:

. X

@ Bloco de Anotacdes de Classe v ﬂ Nome Modificado
@ Link 59 Ano Hoje
+ Novo Arquivo

6° Ano Hoje
85 Equipes 7° Ano Hoje
8° Ana Hoje
9° Ana Hoje

Aplicativos 22 de jun de 2020

Arguivos de Chat do Microsoft Teams 7 de mai de 2020

Blocos de Anotacdes 7 de mai de 2020
v Material de apoio - Mudancas Climaticas.docx Hoje
El O mundo em 1 minuto.mp4 Hoje

Carregar deste dispositivo Cancelar m

Escolha o Arquivo, Pagina do Bloco de Anotac¢des ou Link e clique em Anexo. Se o item anexado for
um documento, pasta de trabalho ou apresentacao, apds a inser¢do pode-se escolher se o material
sera apenas para consulta ou se os membros devem usar o arquivo como modelo para o seu
entregavel, para isso basta clicar nas reticencias ao lado do nome do arquivo anexado.
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Nova tarefa Salva: 3 de fev, 01:37 Descartar Salvar m

Os alunos editam a propria copia deles

Titulo (obrigatério)
Os alunos ndo podem editar v

O impacto dos mudangas climaticas no mundo
ﬁ Abrir no Teams
O sway x

M Abrir no Word
Instrugdes

@l Abrir no Word Online
Voceés deverao entregar um Sway explicando o impactos das mudangas climaticas no mundo,

O trabalho deve ser entregue até dia 09/02/2021. L Baixar

Seja criativo(a) e utilize bem os recursos que o Sway oferece para que a apresentagdo seja din

Desejo um excelente trabalho! @ W Remover

@ Material de apoio - Mudancas Climaticas.docx E

Os alunos ndo podem editar
& Adicionar recursos

Pontos

10
Adicionar lista de critérios de avaliacao

» Caso queira atribuir os critérios de avaliacao, clique no link “Adicionar lista de critérios de
avaliacao”. Nesta opcao sera questionado se deseja usar uma Lista de critérios de avaliacao
existente, se deseja fazer o upload de uma lista (em formato .csv) ou se deseja criar uma lista.
Vamos clicar nesta opcao “Nova lista de critérios de avaliagao”.

Escolher uma lista de critérios de avaliacao
. Nova lista de critérios de Fazer upload de uma lista de critérios  Pesquisar Q
avaliacdo de avaliacio
Titulo ¥ Criado em
Pesquisa sobre profissdes do futuro 25 de abr de 2020 X
Pesquisa sobre profissées do futuro 25 de abr de 2020 X
Critérios da avaliagao 25 de nov de 2020 x
Cancelar

Ao escolher a opgdo "Nova lista de critérios de avaliagdo” surgira uma tela onde devem ser
preenchidos os detalhes sobre os critérios de avaliagdo como Titulo, Descricao e os Critérios. Caso
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a opcao Pontos seja habilitada, sera possivel informar o valor da tarefa em pontos de acordo com
os critérios e categorias.

Nova lista de critérios de avaliagao

Titulo I ~/ Pontos @) Naol

Insira o titulo (obrigatério)

Descricdo

Inserir descricao

Critérios de avaliagio

Excelente Bom Razoavel Ruim aF

Eh

Cancelar

Segue abaixo um exemplo sobre como preencher os critérios de avaliacdo. Note que a opcao
pontos foi habilitada, a partir disso foi definido que o critério Contelddo vale 65% da nota e o critério
Criatividade vale 35%. Note ainda que as categorias ‘Excelente’, ‘Bom’, ‘Razoavel’, ‘Ruim’ e ‘Nao
realizado’ foram atribuidos respectivamente os pesos 10, 7, 4, 2 e 0. Foram inseridas justificativas do
significado de cada categoria e de cada critério, isso é bastante importante para que o membro
saiba como a avaliagdo do conteudo foi realizada. Apds concluir o preenchimento dos critérios clique
em “Anexo”.

Critérios de avaliacdo

Excelente Bom Razoavel Ruim Nao realizado =+

[y  Contetdo A construgdo do A construcdo do A construgdo do A construgdo do Nao fez a atividade ou

contetdo foi exemplar, conteudo foi boa, mas conhecimento néo foi conhecimento foi o conteudo foi plagio.
] passando por todo o faltou atengdo quanto muito bem, faltando muito rasa, faltando

assunto e citando as as fontes de pesquisa, citar fontes e aprofundar em vérios

fontes de pesquisa. as referéncias houveram vérios erros ontos.

p pesq P
poderiam melhorar. ortograficos.
rd e P rd Fd

IGS %I

[y  Criatividade como Muito criativo. Criativo. A Faltou pouco para que Seria interessante Nao fez a atividade ou
Sway Foram incluidos apresentacdo ficou o contetdo ficasse explorar mais a o conteudo foi plagio.
m) Varios recursos boa, mas poderia ter esteticamente atrativo. ferramenta além do
deixando a explorado melhor os bésico.
~ apresentacdo recursos.
dindmica. y A A P y

+ = Redistribuir os pesos uniformemente
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» Atribua a tarefa para a sua equipe/turma toda ou para alunos/membros especificos.
* Informe a data e hora final para entrega.
« Configure em qual canal a atividade sera atribuida.

&

¢ Adicionar recursos

Pontos

10 #H Critérios de avaliacio sobre mudancas climaticas X
Atribuir a
6° Ano B 2021 m ) Todos os alunos o

N&o atribua aos alunos adicionados a essa classe no futuro. Editar

Data de conclusdo Hora de conclusdo

Ter, 9 de fev de 2021 20:00 ®©

A tarefa sera postada imediatamente com entregas tardias nao permitidas. Editar
Configuragdes

B Ppostar notificagdes de tarefas nesse canal: Geral Editar

« Serd possivel também agendar a publicacdo da tarefa, caso ndo queira publicar
imediatamente ao término da configuragdo. Para isso, selecione o item “Editar” logo abaixo
da selecdo data de conclusao da tarefa e na tela que surgir escolha “Agendar para atribuir
no futuro” e informe a data e hora de publicacado e data e hora de término da tarefa (prazo
final para os alunos/membros entregarem). Nesta mesma tela também é possivel definir uma
“Data de fechamento” que é o prazo em que a tarefa passa a nao aceitar mais respostas em
atraso, ficando indisponivel para o membro.
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Editar linha do tempo de tarefas X

Agendar para atribuir no futuro

Postar data Postar hora

Qui, 4 de fev de 2021 Digite ou escolha uma hora @

Data de conclusio

Data de conclusdo Hora de conclusédo

Ter, 9 de fev de 2021 20:00 ®

Data de fechamento

Data de fechamento Hora de fechamento

Ter, 9 de fev de 2021 20:00 ®

Postagens de atribuicdo imediatamente e vence em terga-feira, 9 de fevereiro 20:00. Ativagdes
atrasadas permitidas.

Quando tudo estiver preenchido de acordo com o desejado, clique no botao Atribuir para publicar
a tarefa. Caso deseje salvar como rascunho, clique no botao Salvar. Para editar ou atribuir a tarefa
posteriormente, retorne a aba Tarefas e selecione o cartdo da tarefa. E caso queira desistir de criar
a tarefa, clique no botao Descartar.

Assim que a tarefa for publicada, os alunos/membros serdo notificados sobre a nova tarefa. Também
sera exibido um cartdo na guia Postagens no canal escolhido da turma, com a data de conclusédo
e um link para os detalhes da tarefa.

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Cademo Trabalhos Notas ® Equipe ¢ Reunir v () e+
5 respostas de Matheus
AB G4 Reunido encerrada: 38m 44s 9 v =
«’ Responder
H
6° Ano B 2021 —
a Assignments  01:48 £65
Geral

O impacto dos mudangas climaticas no mundo

Informes )
Conclusdo 9 de fev

Projeto Mini Usina

Tira-duvidas Exibir tarefa

« Responder

Assignments 01:49 283

Redacdo sobre a transformacdo digital nas
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Como avaliar e devolver tarefas

Para avaliar uma tarefa, clique na turma/equipe desejada. Em seguida, no menu superior horizontal,
vera as abas e nelas existe a aba Trabalhos. Clique nesta aba.

Sera exibida a lista de trabalhos e ao clicar sobre uma tarefa atribuida, abrira a lista de quem ja
entregou a tarefa e quem ainda nao o fez. Clique na tarefa que deseja corrigir.

A

Geral Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas -+ v O & Reunir v

{J Todas as categorias

> Rascunhos

v Atribuida

Redacdo sobre a transformacéo digital nas empresas 1/2 entregue em
Vence 6 de fevereiro de 2021 as 23:59

O impacto dos mudancas climaticas no mundo  {J Sway 1/2 entregue em
Vence 9 de fevereiro de 2021 as 20:00

> Devolvida

Sera aberta uma tela com os alunos/membros e os seus Status de entrega. Os Status podem ser:

Nao entregue O aluno ainda nao viu a tarefa.
Visualizado O aluno ja viu a tarefa.
Entregue O aluno concluiu a entrega da tarefa.

Caso a atividade esteja como “Entregue”, clique nesse status para ir a tela de correcao.

Geral Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas - v D ¢ Reunir v

< Voltar

O impacto dos mudancas climaticas no

mundo
& Sway

Vence 9 de fevereiro de 2021 as 20:00

Para retornar (1)  Devolvido (1) Pesquisar estudantes Q.

Nome Status Comentarios /10

o Caroline Campos de Oliveira v/ Entregue &]
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Ao clicar sobre o link Entregue da listagem de um aluno/membro que ja entregou a tarefa sera
exibida a tela abaixo.

Sway mudancas climaticas Fechar

< e Caroline Campos dv/

Trabalho de Aluno
Exibir Histérico

@ Sway mudancas climatic se*

4

/

Néo foi possivel exibir este arquivo.

Lista de Critérios de Avaliacao

Critérios de avaliagao s...

Comentarios

Inserir comentarios

Pontos

/10

Devolver

Nesta tela, podem ser exibidos ao centro o(s) trabalho(s) entregue(s) pelo membro (Caso seja um
link, ao clicar nele no painel do lado direito uma nova guia do navegador de internet sera aberta) e
na lateral direita estdo as opgOes de correcao para o professor, onde é possivel dar feedback para
cada critério de avaliacao e escrever um feedback personalizado.

E possivel corrigir com base nos critérios de avaliacdo definidos no ato da criacdo da tarefa. Note
que abaixo de cada classificacao de critério, é possivel escrever comentarios complementares sobre
a escolha das categorias para aquele determinado critério.
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X
Critérios de avaliagao sobre mudancas climaticas Total: 9/10

Conteudo Peso 65%

Excelente 10 pontos Bom 7 pontos Razoavel 4 pontos Ruim 2 pontos Nao realizado 0 pontos

A construggo do contetdo foi A construcao do conteddo foi A construgdo do conhecimento A construgdo do conhecimento Nao fez a atividade ou o
exemplar, passando por todo o boa, mas faltou atencdo quanto n&o foi muito bem, faltando foi muito rasa, faltando contetido foi plagio.
assunto e citando as fontes de as fontes de pesquisa, as citar fontes e houveram vérios aprofundar em vérios pontos.

pesquisa. referéncias poderiam melhorar. erros ortograficos.

Comentarios

Parabéns, gostei bastante da sua escrita, o contelido que vacé escreveu ficou ...

Criatividade com o Sway Peso 35%

Excelente 10 pontos Bom 7 pontos Razoavel 4 pontos Ruim 2 pontos Néo realizado 0 pontos
Muito criativo. Foram incluidos Criativo. A apresentagdo ficou Faltou pouco para que o Seria interessante explorar mais N&o fez a atividade ou o
varios recursos deixando a boa, mas poderia ter explorado conteudo ficasse esteticamente a ferramenta além do bésico. contetdo foi plagio.
apresentacao dinamica. melhor os recursos. atrativo.

Comentarios
Apesar do contetido estar dindmico, alguns recursos usados néo foram os ideais,

Baixar como .csv Concluida

Quando terminar de escolher os critérios, clique em Concluida.

Preencha o campo "Comentarios” abaixo com o feedback geral para a atividade do membro.

Sway mudancas climaticas Fechar
< e Caroline Campos dv/ >

Trabalho de Aluno

Ent m 3 de fevereiro de 2021 as

02

Exibir Histérico

@ Sway mudangas climatic e

Lista de Critérios de Avaliagdo

Critérios de avaliagdo s... R

Comentarios
P—

O trabalho ficou muito bom,
parabéns! Apesar de poder

melhorar o uso do Sway, o

contetido superou as

Néo foi possivel exibir este arquivo. expectativas e esta digno de
autora|de livro!

Pontos

895 /10

Devolver

Ao terminar de avaliar, clique no botdo Devolver. Apds o Teams mostrar que salvou, clique no botédo
Fechar para retornar a tela anterior e a tarefa ficara visivel na listagem de tarefas avaliadas. O
membro recebera uma notificacdo de que a tarefa foi corrigida/recebida.

Apos o organizador concluir a correcdo das tarefas, elas serdo movidas da lista “Para retornar” para
a lista "Devolvido”, separando as atividades pendentes do professor daquelas que ja foram
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concluidas. Perceba que é possivel exportar os dados exibidos nesta tela para um arquivo em
formato Excel.

Geral Postagens Trabalhos Mais3~ - O GeReunir v

< Voltar E

53( Ocultar nomes dos alunos

O impacto dos mudancas climaticas no _
¢ Editar tarefa

mundo .
Exibicdo de aluno
& Sway —
Vence 9 de fevereiro de 2021 as 20:00 Exportar para o Excel
Para retornar (0) f§ Devolvido (2) Pesquisar estudantes Q
Nome Status Comentarios /10
o Caroline Campos de Oliveira €« Devolvida H 8.95
° Matheus de Oliveira, Adrian €’ Devolvida E 82

Como o membro entrega a tarefa

Para entregar uma tarefa, 0 membro deve clicar na turma/equipe desejada. Em seguida, no menu
superior horizontal, clicar na aba Trabalhos.

Ele verd as tarefas atribuidas a ele. Basta clicar sobre a tarefa para visualiza-la. Na tela que surgira
ele pode anexar o arquivo ou link da tarefa realizada clicando no botao “Adicionar trabalho”.
Para entregar, basta clicar no botdao Entregar. Uma animacao aleatéria surgird indicando a
entrega.

Geral Postagens Arquivos Cademno Trabalhos Notas O GiReunir -

Pontos
10 pontos possiveis

O impacto dos mudancas climaticas no

mundo
Lista de Critérios de Avaliagdo
& Sway
Vence 9 de fevereiro de 2021 as 20:00 HH Critérios de avaliagdo sobre mudangas climéticas
Instrucées

Vocés deverdo entregar um Sway explicando o impactos das mudancas
climéaticas no mundo, considerando diferentes perspectivas.

O trabalho deve ser entregue até dia 09/02/2021.

Seja criativo(a) e utilize bem os recursos que o Sway oferece para que a
apresentacdo seja dindmica.

Desejo um excelente trabalho! @

Materiais de referéncia

@) Material de apoio - Mudangas Climaticas.docx

Meu trabalho
@ Sway mudancas climéticas

@ Adicionar trabalho
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Além do Status "Entregar” o membro pode ver outras opcdes na tela da tarefa, sdo eles:

Desfazer a
entrega

Recupera uma tarefa que ja foi entregue para fazer alteragoes
antes da data de conclusao.

Entregar
novamente

Entregar o trabalho depois de revisar uma tarefa ja entregue. Por
exemplo: o professor devolve a tarefa ao aluno e solicita
alteracdes, ou o aluno decidiu revisar o trabalho antes da data de
conclusao.

Entrega
atrasada

Entregar o trabalho depois da data de conclusao da tarefa. Isso
significa que o organizador esta aceitando entregas atrasadas.
Pode-se entregar a tarefa pela primeira vez ou enviando uma

revisao depois que ela foi devolvida ao proprietario da equipe.

Nao
entregue

O proprietario da equipe ndo esta mais aceitando entregas dessa
tarefa e o membro ndo podera entregar seu trabalho.
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Notas

O organizador pode contar com a guia Notas para ter acesso a uma visao geral de todas as tarefas
atribuidas a todos os membros. Todas as notas ou status (no caso de a tarefa ndo ter sido corrigida
ainda ou nao ter nota atribuida) serao exibidas neste relatorio geral.

Geral Postagens Arquivos Caderno Trabalhos —+ e O ¢ Reunir v

Conclusé@o antes de 9° fev Im Exportar para o Excel I

O sway
O impacto dos Redagdo sobre a
mudancas transformacao
Pesquisar estudantes Q 9° fev - 10 pontos 6° fev
o Caroline Campos de Oliv... 8.95
° Matheus de Oliveira, Adri... 8.2 Entregue

Note que é possivel efetuar a exportacao dos dados exibidos nesta tela para um arquivo em formato
Excel.
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Adicionando novas Guias

Além das guias padrao, o Teams permite que novas guias sejam criadas e funcionem como um mural
dentro da sala de aula, onde o professor pode disponibilizar videos que devem ser assistidos,
materiais em destaque para estudo, dentre muitos outros tipos de conteudo.

Trabalhar com guias

e Com cada novo canal, duas guias sao provisionados por padrao: ‘Postagens’ e ‘Arquivos’, e
se a equipe for do tipo “classe”, também vai ter ‘Anotacdes de Classe’, ‘Tarefas' e ‘Notas'.

Q Pesquisar @ - o x

GeraII Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas -+ I ¢ O G Reunir -

+ Nova ™ T Carregar v =8 Sincronizar @ Copiar link L Baixar = Todos os Documentos

General

< Todas as equipes

6° Ano B 2021
Nome Modificado Medificado por

Geral (1] % Material de Aula Matheus Aradjo
Informes

X
Monitoria & Atividades Ontem as 19:58 Matheus Araljo

e Com cada bate-papo privado, trés guias sdo provisionados por padrdo, conversas, arquivos
e atividade.

v Y @ AO  Adrian Matheus de Oliveirg Chat Arquivos Organizacdo Mais 1 v

upo massal 25/11
=é: Ola galera, bem-vindos ao ...

vimm Mnthaiis Aa Aliead ST-EE Adrian Mathenc de Oliveira 25/11/20 NG-27

e Proprietarios e membros da equipe podem adicionar mais guias a um canal ou bate-papo,
clicando em Adicionar uma guia na parte superior do canal ou bate-papo. Uma variedade
de opgdes de aplicativos esta disponivel para integracdo ao Teams e novidades sempre
surgem.



Adicionar uma guia X

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte Fesquisar Q
superior do canal Mais aplicativos

Recentes v

Biblioteca de  Excel Forms Lists OneNote Power Bl

Documentos

PowerPoint Paginas do SharePoint Site Stream Tasks by Visio
SharePoint Plannere T...

e Arquivos do Excel, PowerPoint, Word e PDF que estejam na guia Arquivos podem ser
carregados facilmente em formato de guia. Em um unico clique, conforme mostrado abaixo.
(Na guia Arquivos também pode ser encontrada a pasta Material de Aula por onde o
professor pode compartilhar materiais com os alunos, sem que eles consigam editar o
conteudo).

Geral Ppostagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas - GO
@ Abrir v @ Copiar link X 1 selecionados = Todos os Documentos
General

D Nome MndAifinada *~dificado por ~
Abrir >
@ Material de Aula itheus Aradjo
Copiar link
o o
_ " Atividades I Transformar em guia Iheus Aratjo
N .
" Aulas invertidas Baixar itheus Araujo
o Excluir
~ " Listas de exercicios itheus Araujo

Fixar na parte superior

N
— "Nova Pasta Renomear itheus Araujo

N ) )
__ " Projetos Abrir no SharePoint itheus Araujo

N Mover
QI @= ~Arquivo.docx I Con itheus Araujo
opiar

Mais >
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Geral Postagens Arquivos Caderno Trabalhos Notas .,__" O
Ol
8- £

& Reunir
0| e |[

fin

Arquivo Pagina Inicial Inserir v Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho @  Pesquisar &~

v v < |Ca|ibri(Corpo) v|11 v| N I S Av - =~ =v Mbv LOv @@

F)osso editar arquivos do Office sem precisar sair do Microsoft Teams, isso € muito legal pois posso
trabalhar em um ambiente totalmente integrado. Ah! N8o preciso ficar clicando em salvar a todo
momento, o Microsoft 365 sala as alteracdes constantemente para mim minimizando a chance de
perder algum conteddo que eu tenha digitado,

e Para adicionar um site, a URL deve comecar com um prefixo https para que informacdes que
sao trocadas permanecam seguras.

¢ Quando um membro da equipe tenta adicionar uma guia personalizada ao seu canal ou bate-
papo, sao fornecidas instru¢cdes detalhadas. Quando uma guia personalizada é adicionada a

um canal, uma conversa de guia é criada que permite que os membros da equipe tém focados
as discussdes sobre o conteudo.
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Configuracoes das politicas do Teams

A Tl da instituicao de ensino (ou quem tenha a conta de administrador da
central do Office 365) podera realizar algumas configuracdes nas politicas
do Teams, a fim de facilitar a dinamica na sala de aula remota. Vamos
conhecer?

» Para acessar a central de administracao, acesse o portal.office.com
e realize autenticacdo com o usuario de administrador.

« Em seguida, clique em Administrador.

& = 0O @ & | httpsy//www.office.com/?auth=2
BIE BHH'" Office 365 £ Pesquisar
Boa tarde Instalar o Office
+ &® e @ @& $ W;W P @& s %
e Outlook OnaDriva Word Excel PowerPoint OneMote SharePoint Teams Cla Sway
novo(a) Notebook
| ® | > >
Administrado Todos os
Forms Stream
r aplicativos
Recomendados >

* Na tela de administracao do Office 365, procure no menu a esquerda a opcao Teams e
clique nela.

= = O m & | httpsy//admin.microsoft.com/Adminportal/Home?source=applauncher#/homepage g = 7 =

ElE BHF”" admin center do Microsoft 365

& Configurar e R Pesquisar usudrios, grupos, configuragds  —— Adicionar cartdo &) Modo escuro # Quais sio as novidades? @D o novo centro de administragio
Relatérios ~ . . -~
o, Concluir a configuracao do
(\'Ir
¥ Integridade v By, L -
Office 365 A1 for students
i, ’.["'v,
Centros de administracs Comece configurando seu dominio
entros de aoministragao
Ajudaremos vocé a configurar um nome de dominio mais profissional
T Security para ‘seus enderecos de eﬁmall _eswte. E melhor fazer_ |_sso assm.que
possivel, para ajudar vocé a evitar o trabalho repetitivo posteriormente,
© & z como alterar enderegos de email.
ompliance
4 Azure Active Directory N o
Ir para configuragio
& Exchange
Elementos Essenciais
@ SharePaint
I @ Teams I Gerenciamento de usudrios . Cobranga - Treinamento e guias
Todos os centros de admini... H

- Gerenciamento de R$ 0,00 oo & rciamento po cimiistedores

Videes e tutoriais do Microsoft 365
¢”  Personalizar navegagio usuarios =

Guia de configuragio personalizada
Escolher um caminho de instalacao que se
ajuste a sua organizagdo

BT TETTE Adicione, edite e remova contas de usuério e redefina


http://portal.office.com/
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Vocé vera a central de administracdo do Teams, onde sera possivel configurar as politicas e
configuragdes das equipes, das reunides, de mensagens, de aplicativos e de voz de acordo com as
regras da instituicdo de ensino. Isto pode ser feito por grupos do Office, que contenham turmas
distintas, por exemplo.

< =2 O fnr ) | httpsy//admin.teams.microsoft.com/dashboard +r = 7 =

BIE BH"'" Centro de administragio do Microsoft Teams o & 7? §

Painel
Equipes
ATUALIZACAQ DO MICROSOFT TEAMS IMPLANTANDO CARGA DE
TRABALHO DO TEAMS
LocalizagGes [i¥] A atualizacdo para o Teams foi concluida
Use o botdo Iniciar para criar uma
2 s Todos os usuarios do Skype for Business em sua 2quipe de gerenciamento de
organizacao foram atualizados com éxito para o Teams em servigos do Teams para as cargas de
» 14 de mai de 2019, Confira nossas ferramentas e recursos @ trabalho que vocé deseja implantar.
Reunides de treinamento para ajudar os usudrios a usar o Teams. -— - - Forneceremos a vocé a avaliagio da
sua organizagio, o plana do Planner
=] Politicas de mensagens baseado em tarefas e outros
recursos para simplificar a
. 5 Fornecer comentarios mplementagéo.
Aplicativos do Teams N
Voz

Pacotes de politica
PESQUISA DE USUARIO
Andlise e relatorios

Tarefas

! Configuragdes em toda ...

Planejamento v Pesquisas recentes serdo mostradas aqui.

Enviar
Portal herdade (4 ~ ~

As boas praticas recomendadas para aulas remotas estdo descritas a seguir.

Nas politicas de reunides, para evitar que os alunos/membros possam tirar o controle do
professor das aulas feitas através de reunides, pense em desativar as opgdes a seqguir:

« Permitir que um participante conceda ou solicite o controle.

« Permitir que um participante externo conceda ou solicite o controle.
Nas configuragdes da reuniao, desative a op¢ao:

» Usuarios andnimos podem participar de uma reuniao.

Nas politicas de mensagens, desative as op¢des a seguir caso o membro faga mal uso dos
recursos mencionados a seguir, caso contrario, é interessante manter para deixar as equipes e
reunides mais divertidas:

* Usar Giphys em conversas.

» Usar Memes em conversas.

« Usar Figurinhas em conversas.

» Enviar mensagens urgentes usando notificacdes de prioridade.

« Criar mensagens de voz.
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Nos aplicativos do Teams/Politicas de permissao, configure quais aplicativos os membros
poderao habilitar.

< = 0O m & | hity s/app-permission/add hrd = L e

fadmin.teams.microsoft.com/polic

HIE BHH”‘I Centro de administragdo do Microsoft Teams o & 2 g]

&) Localizagbes
!_3 = G Politicas de permissdo do aplicativo \ Adicionar

Rétulos de relatério

Adicionar politica de permissao de aplicativo

Enderegos de emergéncia

Topologia de rede Descrigio

Aplicativos da Microsoft
Escolha quais aplicativos do Teams publicades p| permitir todos os aplicativos @S podem ser instalados pelos usudrios.

ticas de reunifo

@ Permitir todos os aplicativos v \rz) Permitir todos os aplicativos
Configuragdes de reunia Os u odem instalar &
por Mi na Teams App store.,
Politicas de eventos a0 ... Aplicativos de terceiros

) Permitir aplicativos especificos e bloquear todos os

Escolha quais aplicativos do Teams publicades por terceiros poden
outros

Configuragdes de evel

© permitir da loja, e
= ) Permitir todos os aplicativos
[E] Politicas de mensagens - P

@ Bloquear aplicativos especificos e permitir todos os

EB Aplicativos do Teams
outros

Aplicativos de locatario

. . - - eja bloguear da loja, e tados
Gerenciar aplicativos Escolha quais aplicativos de locatario podem ser instalados pelos u

Politicas de permissao () Permitir todos os aplicativos

S Enviar
~ comentérios v

Configurar politicas
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Duvidas frequentes

Agendamento de reunioes
O Teams permite o agendamento de reunides individuais ou canais com algumas caracteristicas:
Reunides Individuais

e Podem ser criadas através do recurso Chat do Teams, ou no Calendario do Teams ou ainda
no Calendario do Outlook.

e O organizador obrigatoriamente convida todos os participantes que precisam participar
(obrigatorios) e os que podem faltar (opcionais).

e Todos recebem o convite no calendario e devem aceitar via Teams ou Outlook.

e Qualquer e-mail (interno ou externo a instituicao) pode ser convidado.

Reunides em Canais de Equipes

e Sao feitas para os membros da equipe onde foram criadas.

e O convite aparece no canal onde foi agendada dentro do Teams.

e Além dos participantes do canal, o organizador pode convidar quem nao faz parte da equipe.
o Em equipes do tipo Classe

* Todos os membros da equipe recebem convite no calendario,
independentemente de ter sido convidado como obrigatério ou opcional.

» Todos os convidados da equipe recebem convite no calendario.

o Em equipes do tipo PLC, Equipe ou Outro

» Somente os membros convidados da equipe como obrigatério ou opcional
recebem o convite no calendario.

* Membros da equipe que ndo foram convidados como obrigatério ou opcional
nao recebem convite no calendario (deste modo se desejarem entrar no evento
devem fazer isso através do evento que foi postado no canal)

* Todos os convidados da equipe recebem o convite no calendario, mesmo que
nao estejam como citados como obrigatdrio ou opcional.

Como fazer download da gravacdao de uma reuniao

Essa informacao consta a partir da pagina 27

Extracao de evidéncias/relatorios

A informagédo de como extrair as evidéncias de aula e relatorios de:

e Notas das tarefas atribuidas pode ser encontrado a partir da pagina 50
e Presenca nas reunides/aulas pode ser encontrado a partir da pagina 27
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Links que podem ser uteis

Para saber mais sobre os limites de participantes em chats, equipes, E
entre outros -

https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/limits-specifications-
teams

Teams para sala de aula

https://support.microsoft.com/pt-br/office/microsoft-teams-5aa4431a-
8a3c-4aa5-87a6-b6401abeal14?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR

Auxilio e aprendizado educacional Microsoft

https://support.microsoft.com/pt-br/education

Microsoft Educator Center (Portal MIE)

https://education.microsoft.com/pt-br



https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://support.microsoft.com/pt-br/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.microsoft.com/pt-br/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.microsoft.com/pt-br/education
https://education.microsoft.com/pt-br
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