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1. Criando Equipe no Teams para Sala de Aula

1° Passo: Clique em Criar uma Equipe
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2° Passo: Escolha o tipo Classe
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3° Passo: Colocar o nome e descricao da turma

Criar sua equipe

Oz professores sdo os proprietarios 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
aos alunos um espago privado para notas no Caderno.
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Figura 3 — Nome e Descrigdo

4° Passo: Adicione os membros (alunos)
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Figura 4 — Adicionar membro
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5° Passo: Escolha os novos membros e clique em Adicionar

Adicionar membros a Classe-Redes
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Figura 5 — Adicionando Membros
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2. Compartilhando Arquivos na Sala do Teams

1° Passo: Dentro da Equipe/Turma

Clique em Arquivos » Carregar Arquivos

Escolha os arquivos a serem compartilhados com a turma
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Figura 2.1 — Carregando Arquivo

Os arquivos carregados ficarao disponiveis para todos os
membros.
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3. Agendar Aula no Teams

1° Passo: Usando a opcao REUNIR AGORA

Clique na seta Reunir » Reunir Agora
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Figura 3.1 — Reunir Agora

Outra opcao: Agendar uma reuniao

1° Passo: Clique na seta Reunir g3 » Agendar uma reuniao

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia “ Opg¢des de resposta v Requer registro: Nenhum
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Figura 3.2 — Detalhes da Reuniéio a ser agendada
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2° Passo: Apods agendar uma notificacdo serd postada na sala
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Figura 3.3 — Notifica¢do da Reunido Agendada

3° Passo: Para entrar na videoconferéncia/reuniao
Clique na notificacao » Depois em Entrar

Aula Chat Detalhes Assistente de Agendamento Salas para sessdo de grupo Fechar
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Figura 3.4 — Entrando na Reuniéo Agendada
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4. Gravando Aula no Teams
1° Passo:

Dentro da reunido, clique nos “..." » INICIAR GRAVACAO
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Figura 4.1 — Iniciando Gravagdo

2° Passo: Para finalizar a gravacao, o caminho é o mesmo

Ao Ffinalizar a gravacdo, o video Ficara disponivel para download por
todos da turma até ser excluido.

Caso prefira deixar apenas para visualizacdo a dica é baixar a gravacao e
fazer o Upload dentro de um grupo no Microsoft Stream. Vocé pode
consultar o manual da ferramenta Stream em: https://manuais.ufs.br
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5. Assistindo Gravac¢ao da Aula no Teams

1° Passo:

Ao finalizar a gravacdao e a reunido, essa notificacao sera
automatica. Nos 3 ... terd algumas opcoes extras, como o link
direto da gravacao.

Fli 0817
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Figura 5.1 — Reuniéio gravada

2° Passo: Para localizar, assistir e/ou baixar a gravacao:
Dentro da Sala/Equipe va em:
Arquivos » Documentos » Geral » Recordings

< Todas as equipes a Geral Postagens Arquivos

E + Novo \:/{egglr R & Sincronizar @ Copiar link {4 Baixar &> Abrir no SharePoint =

Documentos » General » Recordings

Equipe ||

D Nome Moaodificado Madificado por
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Insights

Figura 5.2 — Localizando a Gravagéo
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Em caso de duvidas:

Suporte Oficial Microsoft:
https://support.microsoft.com/pt-br/teams

Ou enviar e-mail para:
suporte.office365@academico.ufs.br

Aula no Teams STI | QUIT%


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