entro de Estudos, Pesquisa Secretaria de
e Formacao dos Estado da

Profissionais da Educagio Educacao

TUNORIAL

COMIO) USER O TEAWIS



[ ] .
ﬂ' Microsoft Teams

O presente tutorial tem como objetivo orientar a construcao e utilizacao do
aplicativo Microsoft Teams.

O Teams € uma ferramenta centralizada e integrada que permite o
compartilhamento de informacdes. Como o proprio nome diz, € possivel criar times
(salas de aula) e agregar processos de organizacao e fluxo de trabalho para que as
acoes propostas acontecam de maneira rapida e efetiva.

Pode ser instalado no computador ou no celular (via aplicativo), e o/a professor(a)
administrador do ambiente, interage como se estivesse numa sala de aula,
atribuindo tarefas, avaliacdes, material pedagdgico (textos, videos, imagens),
aulas/reunioes por video chamadas, conversas pelo chat, entre outros recursos.

Neste sentido, o Teams é uma ferramenta poderosa na comunicacdo para o
desenvolvimento de atribuicoes didaticas-pedagogicas a distancia.




O Teams pode ser utilizado online ou instalado
no computador, notebook ou celular.

» Para utilizar o Teams online, recomendamos usar o Google Chrome ou Microsoft
Edge, no endereco eletrénico: <www.login.microsoftonline.com>

» Para instalar no celular acesse a loja de aplicativos e busque por “Teams” para fazer
o download.

» Para instalar no computador ou notebook, siga os passos de instalacdo deste tutorial
a seguir.



Para Baixar o Teams Digite o Endereco:
<https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app>

c 8@ products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app % [© = e :

= \i ; i : . )
ice Microsort Teams anos e pregos £Ccursos v ecursos v Baixar 0 Teams omprar o ice 0da a MICroscit Vad s/
=- Microsoft Offi M ft T Pl R R B T C office 365 Toda a M it O

Baixe o Microsoft
Teams em qualquer
dispositivo

dispositivos Windows, Mac, iOS e Android ou traga participantes
remotos para espagos de reunido de todos os tamanhos com o Teams.

Selecione “Baixar o Teams”

Novamente selecione
“Baixar o Teams”



https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

Abrir
Sempre abrir arquivos deste tipo
Mostrar na pasta E
w Teams_windows_x64.exe W
E L Digite aqui para pesquisar u
Insira sua conta
corporativa, de estudante
Selecione “Abrir” para executar o ou da Microsoft.

Teams e aguarde a instalacao.

Endereco de entrada

Ainda ndo esta no Teams? Saiba mais

Criar uma conta gratuita

Entre com sua conta Microsoft ou crie uma conta gratuita.
Basta seguir o passo a passo e informar o que se pede.



Vamos criar uma equipe!

Pesquise ou digite um comando

a : . :
Auvicace Criar uma equipe ou ingressar nela
[,
T
HH
Equipes

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

] com um cédigo
t8e
I Inserir codigo

Chamadas
i
Arquivos
“en

Selecione aqui para
“Criar equipe”

EM um codIgo pa

Cada equipe criada corresponde a uma sala de aula, é interessante individualizar por turmas, por

Pesquisar equipes Q

Professor(a), vocé pode criar um
codigo de acesso e disponibilizar
para seus estudantes participarem
da sua sala de aula (equipe).

Neste caso, o estudante pode
baixar o aplicativo no smartphone
ou computador, e informar o
caddigo neste campo.

exemplo 92 A, 92 B, 92 C, para facilitar a correcao individual das tarefas propostas.




Selecionar um tipo de equipe

PLC (Comunidade de
Aprendizagem

1 — Selecione a opc¢ao “Classe”

Classe
Debates em sala de aula, projetos HrTE e I Administragdo e desenvolvimento Clubes, grupos de estudo,
em grupo e tarefas rotissiona :l escolar atividades pds-es
Grupo de trabalho do
professar

Equipe Outro

Cancelar

2 — No campo “Nome” sugerimos que identifique por Criar sua equipe
tu rmas (A’ B’ C’ D. . _) in d iV|d ua I izad aS, pa ra faCi I |ta ' NO E)sdprofesg.ore(js sélo o5 propri_etei r]Fus das fneq uipes de class.-e. £ 05 aluncu% F_:artlijcipallﬂ como mem br.Ds.
-~ ada equipe de classe permite criar tarefas e testes, registrar comentarios dos alunos e proporcionar
mome nto d e fa Zer CO rregoes das ta refas p ro postas_ aos alunos um espage privado para notas no Bloco de Anotagdes de Classe.
MNome

Exemplo: 99 A’ 99 B’ 99 C_ 2 9% ano A - Geografia o)

Descrigdo (opcional)

Apocio pedagdgico de Geografia

3 — Selecione “Proximo”




Adicionar pessoas a "Colégio Estadual José Honorato"

Alunos  Professores

Pesquisar alunos

Comece a digitar um nome para escolher um grupo, uma lista de distribuicdo ou uma pessoa da
escola

1

Ignorar

Para adicionar participantes é necessario informar o
endere¢co de e-mail que o estudante utilizou para

cadastrar-se no Teams.

- Peca para os estudantes baixarem o aplicativo Teams e
se cadastrarem, em seguida solicite o enderego de e-mail

utilizado nesse cadastro.

- Assim vocé pode adicionar os estudantes em sua equipe

correspondente.

Vocé também pode ignorar essa etapa, e posteriormente,
gerar e compartilhar um link de acesso para os

estudantes participarem da sala/equipe.

1 — Selecione “Ignorar”.

Todas as equipes 9%  Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d... Tarefas Motas Wiki Wiki ® Equ

9A

9° ano A - Geografia
Bem-vindo(a) a 9° ano A - Geografia

Geral
Escolha onde vocé deseja comecar

d\” ff =\

2 I Carregar Materiais de Aula I Encontrar ajuda e treinamento

3 nicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém,

Ae ¢ @ [ OB Qe B
Pronto! Essa é a sala/equipe do 92 ano A — Geografia

2 - Selecione “Carregar Materiais de Aula”, nesta opg¢ao vocé pode
“Carregar” arquivo do seu computador ou da nuvem, disponibilizando
material de estudo (resumos, artigos, apresentacao em powerpoint, audio,
video, imagem, etc) para os estudantes.

3 — Todos os participantes podem interagir com mensagem de texto, anexar
diversos arquivos, gifs, emojis, entre outros.



< Todas as equipes 94  Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d... Tarefas MNotas Wiki Wiki + @ Equ

Para criar novas equipes

. . 9A
1 — Selecione “Todas as equipes”

9° ano A - Geografia
Bem-vindo(a) a 9° ano A - Geografia

Geral . .
Escolha onde vocé deseja comecar
. ™
8 ,Q}f %
Carregar Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencicnar alguém.
A ¢ © B B S g e B
= aot . . B
Equlpes ﬁ: g Criaruma equipe ou Ingressar nela

Suas equipes

1 2 — Selecione a opc¢ao “Criar uma equipe ou ingressar nela”

Geografia - 9° ano A



Tarefas

Escolha uma sala/equipe para criar tarefa.
1 — Selecione a opgao “Tarefas”

2 - Selecione “Criar”

Vocé pode criar uma tarefa ou um questiondrio, ou
ainda pode aproveitar uma tarefa existente a partir
de outra sala (equipe) que ja tenha sido utilizada.

Importante: Para inserir um questiondrio é
necessdrio crid-lo antecipadamente na plataforma
“forms” do Microsoft, para entéo inserir aqui na
“op¢do tarefas”. Vale lembrar que o estudante
poderd acessar uma unica vez o questiondrio.

it Forms

Meus formularios| Compartilhados comigo Formularios de grupo | .

Novo Formulario

Novo Questionério

3 - Selecione “Tarefa”

N Geral Postagens

Em breve

Arguivos

Tarefa 3
Questionario

De existente

[ese

Bloco de Anotagdes d... | Tarefas | Notas Wiki Wik
|
|

Né&o gosta de ver um quadro vazio?
Crie sua primeira tarefa aqui.

_|_



Como criar uma nova Tarefa

Preencha os campos de acordo
com a sua proposta de tarefa.

1 - Vocé pode “Adicionar recursos”
e inserir material de apoio para o
estudante.

& COneDrive
Escolha um tipo de arquivo
@l Bloco de Anotagdes de Classe

@ Link

-+ Novo Arquivo

5 Equipes

@ Documento do Word
B Apresentacio do PowerPoint

@ Planilha do Excel

2 - Na opcao “Pontos” vocé tem a
possibilidade de escolher
“Adicionar lista de critérios de
avaliacao” para demonstrar como
sera avaliado a proposta.

Veja no proximo slide

Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d... Tarefas Notas Wiki Wiki -+

Nova tarefa Salva: 15 de abr, 15:46 Descartar Salvar m

Titulo {obrigatario)

Globalizagdo

S Ad - :
) Adicionar categoria

Instrugdes

Pesquise e escolha uma charge que represente a Globalizagdo, escreva a sua opinido sobre a charge selecionada, e poste na plataforma.

1 I {2 Adicionar recursos I

Pontos

2

2 I @ Adicionar lista de critérios de avaliagdo I

Atribuir a

9% ano A - Geografia h Todos os alunos Lo
Data de conclusdo Hora de conclusdo

Qua, 22 de abr de 2020 53] 10:00 ®©

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



Ao clicar em “Adicionar lista de
critérios de avaliagao” — selecione a
opcao “Nova lista de critérios de

avaliacao”
Escolher uma lista de ~ Fazer upload de uma lista de -
critérios de ava“agao o critérios de avaliagdo

Nova lista de
critérios de
avaliagao

I

Néo ha listas de critérios de avalicdo disponiveis

Nova lista de critérios de avaliacdo

Titulo

~* Pontos
Globalizagido
Descrigdo
Selecionar uma charge que caractenze a globalizagdo e escrever o
entendimento da charge escolhida.
Ea
Critérios de avaliagdo
Excelente Bom
] Escolha da charge A charge efetivamente A charge apresenta
apresenta as caracteristicas parcialmente as
| da Globalizagao. caracteristicas da

Globalizagio.

i

Elaboragdo de texto O texto apresenta a reflexdo O texto atente parcialmente
explicative sobre a charge. central sobre a charge. o que a charge apresenta.

I3

MNao

Razoavel

A charge possui uma vaga A ch:
referéncia das caracteristicas elag
da Globalizago. 5

O texto ndo aprofunda o
contexto apresentado na

Preencha os campos com os critérios que serao avaliados na tarefa.

Se preferir ative a op¢ao de pontos para atribuir notas a cada indicador.

Os campos sao todos personalizaveis, ou seja, vocé pode por exemplo, excluir
ou renomear as opcoes (excelente para atendido, entre outros).

- Selecione “Anexo” para incluir na tarefa.



Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d...

Mova tarefa

Titulo {obrigatorio)

Globalizagio

{? Adicionar categoria

Instrugées

Tarefas Motas Wiki Wiki

br, 15:46 Descartar

_|_

Salvar

Pesquise e escolha uma charge que represente a Globalizag3e, escreva a sua opinide scbre a charge selecicnada, e poste na plataforma.

(¢ Adicionar recursos
Pontos
2
E@ Adicionar lista de critérios de avaliagdo
Atribuir a

99 ano A - Geografia

Data de conclusdo

Qua, 22 de abr de 2020

h Todos os alunos

Hora de conclusdo

= 10:00

A tarefa sera postada imediatamente com entregas tardias n3o permitidas. Editar

O

A tarefa esta prontal
Selecionando a opcao
“Atribuir” que a mesma sera

automaticamente,
disponibilizada na
sala/equipe para oS
estudantes.

Mas, caso haja alguma
pendéncia para a finalizacao
da tarefa, é possivel escolher
a opcao “Salvar”, assim, a

tarefa sera salva como
rascunho, para
posteriormente ser

finalizada e atribuida aos
estudantes.



1 - Selecione “Geral”

2 — Escreva para o0s
estudantes da sua turma,
para isso, abra espaco para
orientacdes e dialogos, faca-
se presente para esclarecer
possiveis duvidas quanto as
tarefas propostas.

3 — Selecione o0 icone
“Reuniao agora” para iniciar
aula online.

< Todas as equipes

9° ano A - Geografia

1 Geral

N Geral Postagens Arquivos Bloco de AnotagBes d... Tarefas MNotas Wiki Wiki +

Bem-vindo(a) a 9° ano A - Geografia

Escolha onde vocé deseja comecar

@ II
4 J b
Carregar Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento

e Assignments

Globalizacdo

Due Apr 22

View assignment

¢« Responder

2 nicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém

A 0 O @B G B g e

3

@ Equipe



Ao selecionar “Agendar uma reuniao” ira abrir a janela abaixo:

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m Fechar

ago ra”, O Teams Ofe rece d u a S Fuso horarnio: (UTC-03:00) Brasilia 5

Ao selecionar o icone “Reuniao

1 & Globalizagdo

possibilidades, a primeira para

2<% EM  Evania Martins > + Opciona
iniciar imediatamente, na opc¢ao

3 [ 29 de abr de 2020 09:00 v 29 de abr de 2020 10:00 “ 1h @ O dia inteiro
“Reunir agora”, e a segunda para

) M3o se repete
fazer um agendamento, na opcao H [ ceografia-sranoA > Geral
“Agendar uma reuniao”. ©

4= B I U S|¥ A B mugeov L | = o= = IE > =

Roteiro da aula:

Quer adicionar um assunto?

* A nova Globalizagdo.

* Consequéncias da Globalizag3o.

1 —Titulo

2 — Adicionar participante. E obrigatdrio informar o nome de no minimo 1 participante
para fazer o agendamento, caso vocé nao tenha uma lista dos participantes é possivel
enviar o convite para sua aula via link.

3 — Faca o agendamento do dia, horario e duragao.

4 — Escreva informacdes importantes ou faca uma pauta/roteiro do que sera abordada
v / Desativado | [} Agendaruma reunido na aula.

5 — Selecione a opg¢ao “enviar”

<2
</

Reunir agora




Calendario
Para gerar o Link do convite para a aula ao

(3] Hoje < > Abril 2020 - Maio 2020

vivo, selecione a opc¢do “Calendario”, = e = L

encontre e cligue no seu agendamento de

[==)
)

aula, automaticamente ira abrir a janela de

Globalizagéo

agendamento.

Va até a opcao de texto, na frase “Join Microsoft Teams

= B I U SIY A WM puigeov I, | <
Meeting”, clique com o botao direito do mouse, vai aparecer
duas opc¢des “copiar e abrir link”, escolha “copiar Link”. Agora
Join Microsoft Teams Meeting . vocé pode colar o endereco eletrdnico em qualquer plataforma
weat more sheut Jeams | Mesting eption: Abrir Link (e-mail, Facebook, WhatsApp, entre outros, para convidar os

estudantes a acessar e assistir a sua aula ao vivo.



Ao iniciar uma aula/reunido vocé pode escolher as seguintes opcoes.

1 — Ativar/Desativar a sua camera.
2 — Ativar/Desativar mudo.

3 — Compartilhar.

E possivel compartilhar a tela do computador,
e ainda arquivos de diferentes natureza seja
uma apresentacdo em powerpoint, planilha
Excel, grdficos, tabelas, Word, PDF, imagens,

videos, entre outros.

4 — Mais opgdes (no proximo slide).

5 — Mostrar conversa.

A qualquer momento da aula os participantes
podem escrever mensagens no chat.

6 — Ocultar participante.

7 — Desligar.

8 — Copiar informacdes de ingresso.
(copiar link para convidar participante ou

digitar endereco do participante.

00:53

Pessoas

Convidar alguem

Mo momento nesta reunido (1)

@ RENATA
=® Organizador

@



Selecionando a opg¢do com os “trés pontinhos” ira 1 — Selecione “Mostrar configuragdes do
dispositivo” e desative a opcao “Exibicao
privada”, assim o estudante fica
impossibilitado de alterar/avancar a
apresentacao do(a) professor(a).

aparecer uma janela com mais op¢oes de configuragoes.

Mostrar configuragdes do dispositivo

Mostrar anotagoes da reunidao

Configuracdes de reunido

1 Entrar em tela inteira

Exibicao privada Deczativado
7% Mostrar efeitos de tela de fundo E P @

Permitir que os participantes percorram

Ativar as legendas ao vivo (visualizacdo, somente em inglés — EUA)

apresentagdes compartilhadas por conta
i1 Tecdlado numérico propria

Iniciar gravagao

= Encerrar Reunido

A1 Desativar video de entrada 2 — Recomenda-se ao iniciar a aulg,
selecionar a opc¢ao “iniciar gravag¢ao”,
0154 @ assim a aula sera gravada, permitindo que

seja acessada posteriormente pelos
estudantes.



REFERENCIAS

Acessando o MS Teams. Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=1Cf5uv8EbHU&/ist=PLSsil-
rBcZTvlIAnqr1DIWEU_8rK-9k6sn&index=2&t=0s>. Acesso em: 16 abr. 2020.

Acessando o MS Teams no seu smartphone. Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=70ArBW-
0GLg&list=PLSsil-rBcZTvIAngr1DIWEU_8rK-9k6sn&index=2>. Acesso em: 17 abr. 2020.

COMO USAR O MICROSOFT TEAMS | Lia Freitas. Disponivel em: <https://youtu.be/th-MFbc6W;j8>. Acesso em: 22 abr.
2020.

Criando aulas online - Microsoft Teams. Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=czfkj QfPnE>. Acesso
em: 17 abr. 2020.

Provas no Microsoft Teams. Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=Huhsrlsp4GE>. Acesso em: 16 abr.
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Tutorial - Criando tarefas no MS Teams. Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=MO0xZhPvaNMY>. Acesso
em: 16 abr. 2020.

Tutorial Microsoft Teams Professores. Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=tdDLB8HZ2EI>. Acesso em:
15 abr. 2020.



