Segue abaixo tutorial do Microsoft Teams para
guem ainda nao teve contato ou familiaridade com
o programa. Quem ja utilizou o programa nao é
necessario consultar o tutorial. Pedimos para que os
usuarios sejam pontuais ao entrar nas reunioes de
atribuicdao PElI sempre no horario ou até mesmo um
pouco antes do inicio das reunides agendadas.
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Glossario

Ambiente: O termo ambiente utilizado neste documento também pode ser entendido como o
Tenant.

App: O termo app utilizado neste documento também pode ser entendido como Aplicativo.

Dominio: O termo dominio é um nome exclusivo que é exibido apos o sinal de @ nos enderecos
de e-mail e apds www. nos enderecos de site. Normalmente, ele assume a forma do nome da sua
organizagdo e um sufixo da Internet padrao, como educagao.sp.gov.br.



Siglario

App: Aplicativo
CITEM: Coordenadoria de Informacao, Evidéncia, Tecnologia e Matricula

EFAPE: Escola de Formacao e Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacao do Estado de Sao
Paulo “Paulo Renato Costa Souza”

GOE: Gerente de Organizagao Escolar

MS: Microsoft

PC: Professor Coordenador

PCNP: Professor Coordenador do Nucleo Pedagogico
SED: Secretaria Escolar Digital

SEDUC-SP: Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo



Sobre este guia

A Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo, em parceria com a Microsoft, preparou este
guia para auxiliar a comunidade escolar nas ferramentas do Office 365.

Este guia traz os principais recursos disponiveis no Microsoft Teams para a educacao e busca dar
um caminho de como esta ferramenta pode ser utilizada para auxiliar no dia a dia dos servidores,
nas aulas remotas, transmissdes on-line para as turmas ou se for utilizado junto ao modelo hibrido,
como complemento da sala de aula presencial.

Esperamos que aproveite a leitura e que possa trazer novas possibilidades de interagdo e auxilio no
trabalho remoto.

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

Conte com o apoio do time SEDUC-SP!



Introducao ao Microsoft Teams

O Microsoft Teams é uma plataforma de colaboragdo, um hub digital que redne conversas,
conteddo e aplicativos em um so6 lugar, simplificando o fluxo de trabalho administrativo e
permitindo que os professores criem ambientes vibrantes e personalizados de aprendizado. Com as
equipes, pode-se criar grupos de trabalho e salas de aula colaborativas, personalizar o aprendizado
com tarefas, conectar-se com colegas em comunidades de aprendizagem profissional e otimizar a
comunicacao da equipe. As equipes apoiam a colaboracdo entre os servidores, bem como a
colaboragao e comunicacao em sala de aula.

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

O Teams fornece aos servidores um fluxo de trabalho bastante interessante. Nas equipes, possibilita
conversar rapidamente com os pares, responsaveis e alunos, compartilhar arquivos e sites, criar um
bloco de anotacdes do OneNote e distribuir ou ainda classificar tarefas. Os servidores e alunos sao
livres para usar as ferramentas da Microsoft com as quais estdo mais familiarizados - Word,
PowerPoint, OneNote e Excel, além de acessar sites e outros aplicativos de terceiros usados com
frequéncia. Os cadernos de classe do OneNote integrados e o gerenciamento de tarefas de ponta
a ponta permitem que os professores organizem aulas interativas, oferecam aprendizado
personalizado e fornecam feedback eficaz e oportuno.



Dominios da SEDUC-SP

Ao acessar a Plataforma SED, é criada uma conta Microsoft que da direito ao servidor 5 licencas
gratuitas para baixar o pacote office que contém ferramentas como Word, Excel, Power Point, Teams
e outras.

Na rede estadual existem dois dominios de e-mail Microsoft para servidores estaduais: o
@professor.educacao.sp.gov.br (criado para professores e PCNP) e o @educacao.sp.gov.br (criado
para diretores de escola, GOE, agentes de organizacao escolar, diretores técnicos e outros que
desempenham fung¢des do administrativo).

Os dominios @educacao e @professor estdo em tenants/organiza¢des diferentes, portanto, ao criar
um grupo, equipe ou similar utilizando uma conta @professor, os integrantes/participantes com
conta @educacao participardao apenas como convidados ou vice-versa. Em resumo, a experiéncia
dos servidores com contas com dominios diferentes em um mesmo grupo nao sera a mesma.

Vale ressaltar que em alguns casos, o servidor ja exerceu fungdes pedagdgicas e administrativas,
portanto, possui duas contas de e-mail Microsoft ativas (@professor e @educacao).

Dominio / E-mail Finalidade
@educacao.sp.gov.br Este e-mail deve ser utilizado para os servidores em
finalidades administrativas.
@professor.educacao.sp.gov.br Este e-mail deve ser utilizado para os professores em
finalidades educacionais. Caso as atividades envolvam alunos
e sala de aula este deve ser o e-mail utilizado.




Como saber qual o meu e-mail Microsoft para
utilizacao nas ferramentas do Office 365

Para identificar qual o seu e-mail institucional que devera ser utilizado para acessar todas as
funcionalidades das ferramentas office 365, abra uma nova guia do navegador web e digite o
endereco: sed.educacao.sp.gov.br. A tela abaixo sera exibida:

Digite seu login (rg + numero do RG + UF do RG), sua senha e clique em Acessar.
Vocé podera visualizar seu e-mail principal no canto superior direito da tela.

Obs.: caso vocé tenha e-mail com os dois dominios, conforme explicado anteriormente neste
documento, clica em Meus E-mails para visualiza-los.
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-

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:
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Digite o endereco de e-mail do login que |he foi enviado e em seguida clique no botdo Avangar. A
tela abaixo sera exibida:

Digite a senha de acesso e clique no botédo Entrar.

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.

]
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A tela abaixo sera exibida e agora é possivel navegar pelas fungdes do Teams explicadas a seguir
neste guia.

Aconselhamos fortemente que baixe o app do Teams para poder receber notificagdes sempre que
houver atualizagdes na sua sala de aula virtual e desfrutar de todas as funcionalidades. O aplicativo
esta disponivel para download para 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
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Ao entrar no site clique na opcao “Baixe para dispositivo movel”, caso queira instalar em seu
celular.

Interface Microsoft Teams

Apresentacao

O Teams é um gerenciador de tarefas que permite a colaboracdo e comunicacdo em tempo real
entre as pessoas. O programa permite a criacao de equipes para trabalho administrativo, aulas
online com possibilidade de compartilhar arquivos e aplicativos e, de vez em quando, até mesmo
enviar um Emoji! Tudo em um Unico lugar, facil e rapido!

Vamos conhecer a interface:

2o OO

O

Com base nas marcacdes da imagem acima:

1. Botdo do perfil/avatar: Pode-se mudar o status na plataforma e outras opcdes detalhadas
logo a seguir neste guia.

2. Barra de pesquisa: Por onde podera encontrar qualquer mensagem da equipe, chat, arquivo,
etc dentro do Teams.

3. Botdo "novo chat”: Consegue-se iniciar uma nova conversa rapidamente com alguém dentro
do Teams.

4. Barra de op¢des: Por onde consegue-se navegar nas principais se¢des do Teams.
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No botao do perfil é possivel alterar o status na plataforma (o que é de suma importancia para a
comunicacao efetiva entre todos os usuarios), por este item pode-se indicar a disponibilidade para
conversar naquele momento. Também é possivel abrir o painel de configura¢des, e encontrar o
botdo para sair do usuario na plataforma (logoff).

Equipes e canais

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

Como criar equipes

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

Na secao Equipes, clicar no item “Todas as equipes”, logo acima da equipe em que esteja (“Equipe”
no exemplo acima).

Logo apds, aparecera a tela acima, onde devera clicar na opgdo “Criar uma equipe ou ingressar nela”
(na parte superior direita da tela).
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Em seguida ira surgir a tela de criacao de equipes, onde deve-se clicar na opgao “Criar uma equipe”.

O Teams ira pedir para escolher um tipo de equipe para criar. As op¢des de equipe sao: Classe, PLC,
Equipe e Outro. De forma resumida os tipos de equipes do Teams podem ser diferenciados

conforme a tabela a sequir:

Classe

PLC

Equipe

Outro

Professores e alunos
colaborando em projetos
em grupo, atribuicdes e

Educadores colaborando
em uma comunidade de
aprendizagem

Lideres e funcionarios
colaborando no
desenvolvimento e

Alunos e funcionarios
da escola colaborando
em clubes e grupos de

o)

¥ | muito mais (o0 uso ndo é | profissional. administracdo da interesse.
g exclusivo de professores | Exemplos: departamento | escola.

3 e alunos, mas para académico, faixa de

qualquer grupo que
queira usar as opgoes
dessa opgdo de equipe).

graduagdo ou grupo
trabalhando em uma
meta compartilhada.

Recursos

-Bloco de Anotacdes de
Classe;

-Bloco de anotagbes do
OneNote;

-Bloco de anotacbes
dos funcionarios;

-Bloco de anotacdes do
OneNote;

-Tarefas; -Conversas; -Conversas; -Conversas;
-Conversas; -Arquivos; -Arquivos; -Arquivos;
-Arquivos; -Reunioes; -Reunioes; -Reunioes;

-Chamadas de video e
audio;

-Chat (se habilitado);
-Fixar novas guias com
documentos ou sites
como o Microsoft Forms.

-Chamadas de video e
audio;

-Chat (se habilitado);
-Fixar novas guias com
documentos ou sites.

-Chamadas de video e
audio;

-Chat (se habilitado);
-Fixar novas guias
com documentos ou
sites.

-Chamadas de video e
audio;

-Chat (se habilitado);
-Fixar novas guias com
documentos ou sites.
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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.
-Todos os membros da
equipe e convidados
recebem uma notificacdo
da reunido no seu e-mail
cadastrado.

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

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

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

Em reunides
agendadas:

- Somente os
membros convidados
da equipe como
obrigatorio ou
opcional recebem o
convite no calendario.
- Membros da equipe
que ndo foram
convidados como
obrigatorio ou
opcional ndo recebem
convite no calendario
(deste modo se
desejarem entrar no
evento devem fazer
isso através do link
que foi postado no
canal).

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

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

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

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

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 indicacao, ndo tendo o uso restrito a trabalho entre alunos e
professor.
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Para iniciar a criacao da equipe deve-se selecionar um tipo de equipe. Abaixo apresentaremos a
inser¢do de membros na equipe tipo Classe, mas o procedimento é similar caso utilize outro tipo de
equipe.

Clicando na opcao “Classe” o Teams ira pedir para inserir um nome para a Equipe e uma descricao
(Opcional). Ao inserir estes dados clique em "Proximo”.

O Teams ira solicitar a adicdo dos alunos e/ou professores na turma (que podem ser usuarios
comuns também 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. Apos digitar, deve-se clicar no
nome do aluno que deseja inserir. Por fim, deve clicar na opcao “Adicionar”.
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Terminado o processo de inclusdo dos alunos, clique na opcao “Fechar”. Ao concluir, sera
direcionado para a equipe criada.

Atencao! A SEDUC-SP ja fez a insercao dos alunos nas equipes, distribuidos por turma. Ou seja,
professores receberam as equipes prontas com todos os alunos ja inseridos nelas (de acordo com a
database SED - 09/04/2020). As equipes foram criadas por turmas dos alunos, sendo que todos os
professores estdo inseridos na turma como proprietarios. Nos casos de um professor que nao tiver
acesso a alguma turma que lhe foi atribuida, ou esta com acesso a turmas que nao sdo atribuidas a
ele, entao deve ser aberto um chamado no portal de atendimento. A insercao dos alunos nas turmas
sera automatizada com os dados da SED, porém se o professor notar a falta de algum aluno na
equipe, deve-se fazer a insercao manual dele na equipe.

Como criar Canais

Toda equipe é criada com um canal ‘Geral’ por padrao, 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.



http://atendimento.educacao.sp.gov.br/
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Caso seja necessario criar canais extras, pode-se fazer o seguinte procedimento:

Ao lado do nome da equipe, clicar em “Mais Opcdes” (Trés pontinhos) e logo a seguir escolher a
opcao “Adicionar canal”.

Sera solicitado que preencha o nome do Canal, a Descricdo (Opcional) e a Privacidade (Padrao ou
Privado). Privacidade padrao significa que o canal é acessivel por todos os membros da equipe,
enquanto que a privacidade privado significa que apenas os membros que forem escolhidos terao
acesso aquele canal. Caso escolha o tipo Padrao, sempre é bom deixar a opgao "Mostrar este canal
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automaticamente na lista de canais de todos” habilitado para que o canal nao apareca como oculto
para os alunos.

Os canais privados sao boas opc¢des quando deseja-se criar um espaco privado dentro da equipe
para apenas alguns membros dela, por exemplo, se tivermos alguns alunos que sao monitores da
turma, eles podem ser inseridos neste tipo de canal.

Sugestao! Caso o professor receba uma equipe/turma e perceba que ela esta apenas com o canal
geral, sugerimos que sejam criados os canais das disciplinas junto aos demais professores da turma,
de forma colaborativa, podendo definir um professor responsavel por tal criacgdo mediante
alinhamento prévio. Isso deixara a equipe mais organizada, com os canais distribuidos por
disciplinas.

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 tépico de discussdo 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, Anotacdes, Tarefas e Notas.
Canais podem ser as disciplinas da turma. Para obter mais informacdes, confira Equipes e
canais.



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/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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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 como, por exemplo, das disciplinas.

<+«— Equipe
<=

Canais

Neste exemplo da equipe 8° Ano A 2020, os professores incluiram além do canal Geral os de
Ciéncias, Historia, Matematica, e Lingua Portuguesa. Todas as conversas, reunides, arquivos e
aplicativos do canal Ciéncias estdo relacionados a disciplina Ciéncias, e tudo o que esta incluido
nesse canal fica visivel para todas as pessoas da equipe 8° Ano A 2020.

Os canais sao onde o trabalho é realizado de fato, onde as conversas de texto, audio e video abertas
a toda a equipe acontecem, onde arquivos sao compartilhados e onde aplicativos sdao adicionados.

Enquanto as conversas do canal sdo publicas, os chats sdo abertos apenas para quem escreve para
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.

Configuracoes das equipes

As equipes do Teams permitem que algumas configura¢des sejam realizadas. Para acessar o local
destas configura¢des deve-se seguir o caminho: Clicar nas reticéncias ao lado do nome da equipe e
depois clicar na opgao "Gerenciar equipe”.
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Atencao! As equipes que foram criadas pela SEDUC podem e devem ter as suas configuracdes
revistas e atualizadas conforme necessidade do professor/grupo.

Ao fazer isso surgird o painel de gerenciamento.

Neste painel podemos:

1. Verificar/Excluir membros da equipe;

2. Verificar/Autorizar solicitagdes pendentes da equipe;

3. Verificar os canais da equipe;

4. Alterar configuracdes e permissdes dos membros e convidados da equipe;
5. Verificar estatisticas de uso da equipe;

6. Integrar aplicativos na equipe.
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|

Na guia de Configuracgoes é possivel:
Tema da equipe: é possivel mudar a imagem representativa da equipe nesta opgao.

Permiss6es de membro: é possivel habilitar ou desabilitar as permissdes dos membros/alunos
dentro da equipe.

Permissoes de convidado: é possivel habilitar ou desabilitar as permissdes dos convidados dentro
da equipe.

@mencgoes: é possivel habilitar ou desabilitar a opcdo de marcar participantes da equipe usando o

@.

Codigo de equipe: é possivel criar um cédigo para que os membros consigam entrar na equipe
através dele (mais informacdes a seguir).

Diversao: é possivel 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 codigos, pode-se clicar na
opgao “Gerar” dentro do item Codigo de equipe.

Atencao! Para utilizacdo deste recurso verificar a recomendacdo da SEDUC-SP.

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

[ ]

Para entrar na equipe com o codigo, deve-se fazer o mesmo procedimento exposto na se¢do como
criar equipes.

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

Logo apds isso sera levado para a tela acima, onde devera clicar na opg¢ao “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” da opgdo "Ingressar em uma equipe com um cédigo”.
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Ao digitar o codigo e clicar em entrar, o aluno/participante sera direcionado para a Equipe.

Guias

As equipes e canais do Teams sdao compostas por algumas ferramentas que estdo 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’, podendo inserir mais guias,
conforme as necessidades do grupo.

]

Se a equipe for do tipo “Classe”, além das guias padrao ‘Postagens’ e ‘Arquivos’, também existira
‘Anotacoes de Classe’, ‘Tarefas’ e ‘Notas'.
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As equipes do Teams contam com algumas guias que podem ser utilizadas para interagir com os
membros. Nas proximas paginas vamos detalhar as possibilidades dessas Guias encontradas no
menu.

Adicionando novas Guias

Além das guias padrdo, o Teams permite que novas guias sejam criadas e funcionam como um
mural, onde o participante pode disponibilizar videos que devem ser assistidos, materiais em
destaque para estudo ou a serem trabalhados naquela semana, entre 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'.
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Com cada bate-papo privado, trés guias sao provisionados por padrao, conversas, arquivos
e atividade.

u]

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 opcdes de aplicativos esta disponivel para integragdo ao Teams e novidades sempre
surgem.

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
conteldo).
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I
|

Para adicionar um site, a URL deve comecgar com um prefixo https para que informacdes que
sdo trocadas permanegam seguras.

Quando um membro da equipe tenta adicionar uma guia personalizada ao seu canal ou bate-
papo, sao fornecidas instru¢des detalhadas. Quando uma guia personalizada é adicionada a
um canal, uma conversa de guia é criada que permite que os membros da equipe se
mantenham focados as discussdes sobre o contetdo.
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Arquivos

A guia "Arquivos” armazena 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 arquivos colocados na guia “Arquivos” sao de uso de
todos os membros da equipe, logo, todos possuem privilégio de edicao. O recurso “Arquivos”
pode ser utilizado tanto para uso Pedagdgico quanto Administrativo, sendo o espaco ideal para
colaboragao da equipe com a utilizagao de arquivos.

Pasta Material de Aula

Nas equipes do tipo “Classe” a guia "Arquivos” do Teams dispde de uma pasta especial chamada
“Material de Aula”, que é gerada automaticamente.
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Note na imagem acima que o canal Geral possui uma pasta “Material de Aula” dentro da guia
Arquivos, onde o professor pode colocar arquivos para alunos/membros que nao terao privilégio
de edicao (editar, renomear, excluir e mover sao atividades que os alunos/membros nao poderao
realizar com os arquivos armazenados nesta pasta).

Atencao! A pasta especial “Material de Aula” esta disponivel somente em equipes do tipo Classe.

Para organizar o ambiente aluno/professor, sugere-se que cada professor crie uma pasta da sua
disciplina dentro de “Material de Aula” e com isso disponibilizar os arquivos de aula neste espaco.
Outra opgao € que elejam democraticamente um professor que possa fazer a criacdo das pastas por
disciplina para que todos tenham acesso e proporcionem um ambiente mais organizado.

1
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Como criar pastas e arquivos na guia arquivos

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

1
[ ]

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

A nova pasta ira surgir:
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Note que também é possivel criar arquivos do Office através do botdo Novo. E possivel criar arquivos
do Word, Excel, PowerPoint, OneNote e Forms. Experimente criar um arquivo por meio deste botao
e vai notar que é possivel editar o arquivo por meio dos apps web do Office.

[ 1

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”

O novo arquivo ira surgir integrado ao Teams, ou seja, a tela do Word ira abrir automaticamente
dentro do seu Teams.
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Neste novo arquivo do Word havera varias possibilidades de trabalho através dos recursos
disponiveis na ferramenta. Uma praticidade ao utilizar o Office 365 é que os arquivos possuem
salvamento automatico, logo, ndo necessita ficar lembrando de salvar as atualizagdes dos nossos
arquivos de tempos em tempos.

Ao concluir a edigdo no seu arquivo pode-se simplesmente sair dele clicando em "Fechar”.

Edicao simultanea de arquivos

Os arquivos do Office 365 armazenados na guia “Arquivos” permitem que os membros da equipe
realizem a construgao/edicao colaborativa dos documentos/pastas de trabalho e apresentagdes.
Para tanto, basta que mais de um membro abra o arquivo ao mesmo tempo, deste modo, cursores
coloridos irdo indicar onde cada membro esta trabalhando naquele momento.
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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.

Este recurso pode ser utilizado para a constru¢ao compartilhada de documentos entre servidores
ou dos alunos, despertar as habilidades de colaboracao dos que utilizam!

Interacdo com arquivos e pastas na Guia Arquivos

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

[]
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Anotacoes de classe / Bloco de Anotacoes

Os recursos Anotacdes de classe ou Bloco de Anotagdes sao as indicagdes nos guias da ferramenta
OneNote, que € um aplicativo de anotag¢des digitais que fornece um local Unico para manter todas
as suas anotagoes, pesquisas, planos e informagdes — tudo o que vocé precisa lembrar e gerenciar
na sua vida em casa, no trabalho ou na escola.

O recurso "Anotacdes de classe” funciona como um caderno/fichario virtual para professores e
alunos, é encontrado na guia fixa da equipe tipo classe. Através desse recurso o professor vai poder
fornecer materiais de estudos e atividades. Também sera criado o caderno privado do aluno para
que ele possa fazer suas proprias anotacdes das aulas!

Esse mesmo recurso pode ser encontrado nas equipes tipo equipe, porém com o nome "Bloco de
Anotagdes”, podendo ser utilizado de forma administrativa para o acompanhamento dos servidores
da secretaria através dos cadernos compartilhados, por exemplo.

Atencao! O recurso Anotacdes de Classe esta disponivel apenas no canal “Geral” em equipes do tipo
"Classe".

Bloco de anotacoes

No primeiro acesso a guia "Anotacdes de Classe” ou "Bloco de Anotacdes” sera solicitado que faca
a configuragao, ela é bem simples.

1
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Na guia, clique em "Configurar um Bloco de Anotagdes de Classe do OneNote”, e logo a seguir
escolha a opgdo “Bloco de Anotacdes em Branco”. Serdo fornecidas informacdes sobre os cadernos
a serem criados. Abaixo apresentamos o exemplo da equipe "8° Ano A 2020".

De forma resumida estes sdao os principais pontos de interacao no ‘Bloco de Anotacdes de Classe’.
Abaixo esta uma lista de possibilidades de utilizagdo pedagodgica para o caderno, mas esse recurso
também é muito util para trabalho administrativo:

Biblioteca de Espaco onde o professor compartilhara os materiais

Conteldo de aula (o aluno consegue apenas visualizar)

Espaco de Espaco onde professores e alunos conseguem editar

Colaboracao de forma colaborativa para construir atividades sob
orientacdo do mestre.

Caderno Pessoal Caderno onde o aluno vai fazer suas anotacdes de aula
e por onde pode receber listas de exercicio, por
exemplo.

Dica para o servidor: A ferramenta pode ser utilizada também com viés administrativo, para isso
sugere-se que o administrador da equipe use a ‘Biblioteca de conteiddo’ como um acervo de
documentos a ser utilizado na Secretaria, o 'Espago de colaboragdo’ como um espaco onde todos
podem contribuir no planejamento das a¢des internas — ou, por exemplo, para registro e consulta
de Atas de reunido - e o ‘Caderno pessoal’ pode ser usado para que o administrador da equipe
controle as acbes individuais de cada servidor, sendo um local privado entre o servidor e o
administrador da equipe.

ApOs clicar em Avancgar sera solicitado que insira 0 nome das se¢des que deseja nas se¢des/cadernos
privados. Para auxiliar na organizacao dos conteudos entre os professores, sugerimos que sejam
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criadas sec¢Oes alusivas as disciplinas, para que o aluno receba os conteldos separados e
demarcados, conforme exemplo da imagem abaixo:

Dica para o servidor: Caso a ferramenta venha a ser utilizada com viés administrativo, sugere-se
qgue o administrador da equipe crie as se¢des do ‘Caderno pessoal’ de cada servidor com foco no
acompanhamento dos projetos deles como exemplo poderiam ser criadas as secdes 'MMR/,
‘Formacodes’, ‘Anotacdoes de reunides’, "Pauta de ATPC", ‘Plano de aula’.

E possivel adicionar novas secdes ou excluir alguma que ndo venha a ser utilizada. Para isso, quando
terminar a configuracao das sec¢des, clique em “Criar”. O OneNote demora em torno de 1 minuto
para configurar os cadernos. Aguarde a configuragdo. Logo em seguida ira surgir o bloco criado:

Secoes Pagina
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Dentre as possibilidades do bloco de anotagdes, é possivel criar se¢des e paginas para organizar os
conteudos.

Criando se¢oes e paginas

Para criar uma secao no bloco de anota¢des deve-se clicar com o botao direito do mouse sobre o
item uma secgdo ja existente dentro do espaco que deseja (Biblioteca de Conteddo ou Espaco de
Colaboracao) e escolher a opcao “Nova Secao”.

I

Ira surgir uma caixa para que digite o nome desejado. Ao digitar clique em Ok.

[ 1

ApOs criar com o nome desejado a secdo ira surgir. No exemplo abaixo a secdo foi criada com o
nome “"Matematica”. A partir dai pode-se criar paginas para a sua sec¢ao clicando em “+Pagina”
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_—

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

Nos cadernos onde o aluno tem privilégio de edi¢do ele pode inserir tabelas, arquivos, imagens,
links, audios, entre outras coisas. Vale salientar as integragdes do OneNote, onde ao colar um link
do Forms, Sway ou Youtube por exemplo, sera criada uma caixa com o conteudo sendo exibido
diretamente do caderno.
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Tarefas

O que é

Tarefas é um recurso que pode ser utilizado para criar tarefas gerais associadas a uma equipe/classe,
a fim de praticar o que esta sendo explicado nas aulas on-line ou presenciais.

Atencao! Este recurso esta disponivel apenas em equipes do tipo “Classe”.
Uma tarefa permite que:
» o professor crie, rastreie e revise tarefas da sua turma.
* sejam anexados arquivos a uma tarefa.
« seja possivel adicionar rubricas de avaliacdo a uma tarefa, na corre¢do do exercicio.

» depois que os alunos enviarem seus trabalhos, o professor pode revisar, corrigir, fornecer
feedback e classificar o trabalho enviado.

* os alunos podem encontrar suas tarefas facilmente dentro da equipe/classe.

Atencao! O recurso Tarefas esta disponivel apenas no canal "Geral”.

Como criar uma tarefa para uma turma

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

]
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No primeiro acesso sera necessario clicar em “Introduc@o” para que o Teams configure o ambiente
para uso, € um procedimento bastante rapido. Apds a conclusdo da configuracao a tela a seguir sera
exibida:

[

Para criar uma tarefa clique no botdo “Criar” e logo a seguir escolha o tipo de tarefa que deseja
realizar, dentre as op¢des 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 com as informagdes que entenda
necessarias/ pertinentes.
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Digite um titulo para essa tarefa - é obrigatorio. O titulo sera exibido no cartao de tarefa.

Adicione uma categoria para identificar a qual disciplina aquela tarefa pertence.

Descreva o trabalho que deve ser feito no campo Instrugées. Pode-se usar formatacdes de
texto como Negrito e Sublinhado por exemplo.

—1
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« Através do link “Adicionar recursos”, sera possivel anexar o(s) modelo(s) que se espera
receber do trabalho. Deixe um modelo padrdao enquanto os alunos editam suas préprias
coOpias 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 o utilizem somente como referéncia,
como um PDF ou link.

Observacao: Se estiver atribuindo uma pagina de bloco de anotagdes de classe, verifique qual
versao do OneNote os alunos estdo usando para garantir que as paginas de atribuicdo sejam
bloqueadas apds a data de conclusdo da atribuicdo. Ao clicar em adicionar recursos sera aberta
a tela a sequir:

Escolha o Arquivo, Pagina do Bloco de Anotag¢des ou Link e clique em Anexo. Se o item anexado for
um documento, pasta de trabalho ou apresentacao, apds a insercao pode-se escolher se o material
sera apenas para consulta ou se os alunos devem usar o arquivo como modelo para o seu
“entregavel”, para isso basta clicar nas reticéncias ao lado do nome do arquivo anexado.
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Informe quantos pontos valera a tarefa, se for o caso. Os pontos podem ser usados em
qualquer escala baseada em numeros, incluindo nimeros inteiros de 100. Exemplos: 88/100
ou decimais 3.7/4.0 (no caso de usar decimais tenha atencao ao fato de usar “." (ponto) para
separadas as casas decimais).

Informe quais serdo os critérios de avaliacdo clicando no link “Adicionar lista de critérios de
avaliacao”. Nesta opcdo sera questionado se deseja usar uma lista de critérios de avaliagcdo
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”.

[
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Ao escolher a opcao “"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
a opgao "Pontos” seja habilitada, sera possivel informar o valor da tarefa em pontos de acordo com
os critérios e categorias.

Segue abaixo um exemplo sobre como preencher os critérios de avaliagdo. Note a opcdo pontos
foi habilitada, a partir disso foi definido que o critério “Conteldo” 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. Perceba que foram inseridas
justificativas do significado de cada categoria em cada critério, isso € bastante importante para que
o aluno saiba com base em que a avaliaggo do conteddo foi realizada. Apds concluir o
preenchimento dos critérios clique em “Anexo”.
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Critérios de avaliacdo

Excelente Bom Razoavel Ruim Néo realizado E +

[y Contetdo A construgdo do A construgdo do A construgdo do A construcdo do Néo fez a atividade ou
contetido foi exemplar, contetido foi boa, mas conhecimento nao foi conhecimento foi o contetdo foi plagio.
fi passando por todo o faltou atengéo quanto muito bem, faltando muito rasa, faltando
assunto e citando as as fontes de pesquisa, citar fontes e aprofundar em varios
+ fontes de pesquisa. as referéncias houveram varios erros pontos.
poderiam melhorar. ortogréficos.
rd Fd Ed A~ 2

I65 %I

[ly  Criatividade com o Muito criativo. Criativo. A Faltou pouco para que Seria interessante Nao fez a atividade ou
Sway Foram incluidos apresentacdo ficou o conteldo ficasse explorar mais a o contetido foi plagio.
Varios recursos boa, mas poderia ter esteticamente atrativo. ferramenta além do
deixando a explorado melhor os basico.
~ apresentacdo recursos.
dinamica. Py P P A A
I 35 % I
+ 3 Redistribui -
= Redistribuir os pesos uniformemente

« Atribua a tarefa para a sua equipe/turma toda ou para alunos especificos.
« Informe a data e hora final para entrega.

« Configure em qual canal a atividade sera atribuida.

« Serd possivel também agendar a publicacdo da tarefa, caso ndo queira publicar
imediatamente ao término da configuracado. Para isso, selecione o item “Editar” logo abaixo
da selecao data de conclusdao da tarefa e na tela que vai surgir escolha "Agendar para
atribuir no futuro” e informe a data e hora de publicacdo e data e hora de término da tarefa
(prazo final para os alunos entregarem). Nesta mesma tela também é possivel definir uma
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“Data de fechamento” que € o prazo onde a tarefa passa a nao aceitar mais respostas em
atraso, ficando indisponivel para o aluno.

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 serdo notificados sobre a nova tarefa. Também sera
exibido um cartdo na guia Postagens no canal escolhido da turma, com a data de conclusao e um
link para os detalhes da tarefa.
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Como avaliar e devolver tarefas

Para avaliar uma tarefa, clique na turma/equipe desejada. Em seguida, no menu superior horizontal,
acesse a aba Tarefas. Clique nesta aba.

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

Serd aberta uma tela com os alunos 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.
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Ao clicar sobre o link Entregue da listagem de um aluno que ja entregou a tarefa sera exibida a tela
abaixo.

Nesta tela, podem ser exibidos ao centro o(s) trabalho(s) entregue(s) pelo aluno (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 opgdes de correcao para o professor, onde é possivel dar feedback para cada
critério de avaliacao, escrever um feedback personalizado e dar a nota final.

E possivel corrigir com base nos critérios de avaliacdo definidos no ato da criacdo da tarefa, para
isso devemos clicar no item sinalizado na imagem acima. Uma tela surgira para que a correcao seja
realizada com base nos critérios. Para calcular a nota baseado nos valores dos critérios e pesos das
categorias, basta escolher os itens clicando para marcar. Note que abaixo de cada classificacao de
critério, é possivel escrever comentarios complementares sobre a escolhe das categorias para aquele
determinado critério.
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Quando terminar de escolher os critérios, clique em Concluida. Note que a nota calculada sera
exibida no campo Pontos, caso ndo concorde com o céalculo automatico pode-se alterar o valor.

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

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 aluno
recebera uma notificacdo de que a tarefa foi corrigida.
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Este ciclo pode ocorrer mais de uma vez, ou seja, o aluno podera visualizar as correcdes, editar o
seu trabalho e entrega-lo novamente, bem como o professor revisar as correcdes realizadas.

Ap0s o professor concluir a corregao das tarefas, elas serdao movidas da lista “A avaliar” para a lista
“Avaliado”, separando as atividades pendentes do professor daquelas que ja foram concluidas.
Perceba que é possivel exportar os dados exibidos nesta tela para um arquivo em formato Excel.
Este arquivo facilita o trabalho do professor ter acesso as notas para langamento no sistema escolar.

[ ]

Como o aluno entrega a tarefa

Para entregar uma tarefa, o aluno deve clicar na turma/equipe desejada. Em seguida, no menu
superior horizontal, clicar na aba Tarefas.

Ele vera 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 botdo “+ Adicionar trabalho”. Para
entregar, basta clicar no botdo Entregar. Uma animacao aleatdria surgira indicando a entrega.
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[ ]

I —

Além do Status “Entregar” o aluno pode ver outras opc¢des na tela da tarefa, sédo eles:

Desfazer a Recupera uma tarefa que ja entregue para fazer alteragoes

entrega antes da data de conclusao.

i1 EI8 Entregar o trabalho depois de fazer revisGes a uma tarefa ja
G )E i entregue. Por exemplo: o professor devolve a tarefa ao aluno e
solicita alteracGes, ou o aluno decidiu revisar o trabalho antes da
data de conclusao.
Entrega Entregar o trabalho depois da data de conclusao da tarefa. Isso
clEEEER significa que o professor esta aceitando entregas atrasadas. Pode-
se entregar a tarefa pela primeira vez ou enviando uma revisao
depois que ela foi devolvida ao professor.

Nao O professor ndo esta mais aceitando entregas dessa tarefa e o
(=R aluno ndo podera entregar seu trabalho.
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Notas

O professor pode contar com a guia “Notas” para ter acesso a uma visdo geral de todas as tarefas
atribuidas a todos os alunos. Todas as notas ou status (no caso de a tarefa ndo ter sido corrigida
ainda) serdo exibidas neste relatério geral.

1]

Note que é possivel efetuar a exportacao dos dados exibidos nesta tela para um arquivo em formato
Excel. Este arquivo facilita o trabalho do professor ter acesso as notas para lancamento no sistema
escolar.

Guia Insights

O Teams possui como possibilidade de aplicativo na sua guia o “Insights”, uma ferramenta que
possibilita controlar o andamento académico e o envolvimento dos alunos em atividades de classe,
com geracao de relatorios de inteligéncia sobre a participacdo dos usuarios na equipe. Ela pode ser
inserida clicando na opgdo Adicionar uma guia citada anteriormente, e pesquisando pela palavra
“Insights” na barra de pesquisa. Clique no recurso para inserir.

Serao apresentadas algumas informagdes sobre o recurso. Clique no botao Adicionar.
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Os alunos ndo tém acesso aos dados gerados por este recurso, por isso nesta etapa tenha atencdo

para desmarcar a caixa Postar no canal sobre esta guia conforme solicitado. Apds desmarcar clique
em “Salvar”.

Ao acessar a recém criada guia “Insights”, permitira o acesso aos dados de utilizacdo dos alunos,
estes dados sdao baseados no uso da ferramenta, interacdo e notas atribuidas. Note na imagem
abaixo os varios tipos de relatério que sdo possiveis de observar. Note também que ao clicar nos
relatérios, o campo inferior expande os detalhes do conteldo selecionado.
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Esse recurso permite ao professor ter uma visdo macro sobre o desempenho e interacao dos alunos
na turma, para que a partir disso possa identificar possiveis dificuldades de aprendizagem em seus
alunos e tomar decisdes assertivas sobre como auxiliar o aluno.

Note que é possivel extrair relatdrios em formato de Excel na parte superior do lado direito do
recurso.

Realizar reunioes/aulas

O que é?
A reunido é um recurso que pode ser utilizado para:

« agendar e ministrar aulas on-line - a ferramenta permite que ingressem até 300 pessoas
por reunido. Quando se tratar de aulas on-line, recomenda-se que sejam somente os alunos
da turma regular participando, a fim de facilitar a dinamica da aula, uma vez que quanto mais
pessoas mais complexo podera se tornar para o professor gerenciar os microfones e cameras
abertos, o chat de duvidas ou assuntos aleatorios que os alunos possam postar, arquivos
compartilhados, etc. Esta opcao também pode ser utilizada para aulas de reforco, plantoes
de duvidas, entre outras alternativas educacionais.
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Uma

Agendar reunioes administrativas - a ferramenta permite que ingressem até 300 pessoas
por reuniao, sendo que esse é um recurso que é integrado ao Outlook. Nesse recurso existe
a possibilidade de assisténcia de agendamento, anotagdes de reunides, compartilhamento
de tela, gravacao de reunides, entre outros.

agendar e ministrar eventos ao vivo — a ferramenta permite que sejam ministrados eventos
ao vivo, as também conhecidas “lives”. Os eventos ao vivo permitem que até 10 mil pessoas
ingressem e acompanhem o evento. E recomendado utilizar este recurso para a transmissdo
de palestras, aulas grandes e webinars que a instituicdo promova, por exemplo.

reunir agora — é uma opcao que permite ao professor reunir pessoas para iniciar uma reuniao
sem aviso prévio. Pode ser utilizado, por exemplo, para reunir grupos de alunos com uma
duvida especifica apds a aula on-line ter finalizado ou também para reunir a todos que estao
na turma/equipe para ministrar as aulas on-line.

reuniao permite que o professor/ servidor:

grave a aula/ reuniao e a disponibilize depois no chat, nas postagens, por e-mail ou via
Stream.

controle a reunidao/aula on-line bloqueando a possibilidade dos participantes abrirem o
microfone (caso esteja explicando algo), definir quem podera ser apresentador da reunido —
garantindo que somente o apresentador possa compartilhar a tela e controlar a aula/reuniao,
defina se usuarios externos a organizacdo podem entrar diretamente ou se precisam que
alguém da instituicdo na reunido aceite a entrada.

convide pessoas fora da instituicao, ou seja, que tenha um e-mail diferente do institucional
(@educacao.sp.gov.br, @professor.educacao.sp.gov.br, @aluno.educacao.sp.gov.br).

agende reunides/aulas recorrentes.
distribua a reunido/aula para grupos ou usuarios avulsos.

compartilhe arquivos, tarefas, faga anincios para chamar a atengao da turma no chat, escreva
no chat da aula/ reunido, visualize os comentarios dos participantes no chat, compartilhe
apresentacdes, utilize dos aplicativos educacionais para complementar a experiéncia.

Este video de reunides agendadas mostra como agendar uma reunido e adicionar pessoas a ela.

Dica para o servidor: A ferramenta pode ser utilizada também com viés administrativo, para isso
sugere-se que as ‘reunides agendadas’ sejam usadas para alinhamentos entre a equipe, ‘eventos ao
vivo' sejam usados para passar a informacgdo para grupos grandes de servidores onde nao exista a
necessidade de interacao (algo proximo ao modelo de palestra), e o recurso ‘reunir agora’ pode ser

utilizado para iniciar reunides mais urgentes com os membros que ja fazem parte da equipe com
quem vocé deseja falar naquele momento.


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

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

—

Sera exibida a tela abaixo:

Segue abaixo um direcionamento sobre como preencher os campos:
« Informe o titulo da reunido. Exemplo: Aula 25-03-2020 — Matematica.

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

e Informe a data de inicio e fim da reunido, bem como horario de inicio e fim.

« Informe se sera uma reunido/aula recorrente. Se sim, informe o periodo de recorréncia.
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« Adicione um canal de uma equipe/canal. Caso a aula seja direcionada para uma turma ja
constituida, é possivel convidar toda a turma sem a necessidade de inserir aluno por aluno. E
neste canal que ficara disponivel a gravacdo da aula, caso seja gravada.

» Descreva os itens que serdo abordados na aula no campo descricao.

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

« Ap0s efetuar todos os preenchimentos necessarios, clique no botao Salvar. Pronto, uma nova
reunido/aula foi agendada.

Como abrir a reuniao e juntar-se aos participantes

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

A tela abaixo sera visualizada:

T

Entao, clique no botao Ingressar (canto direito superior).
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Muito bem. Agora vocé esta participando da reunido e vera uma tela semelhante a seqguir:

Na barra de opgdes, estardo disponiveis os itens listados a seguir.

1. E possivel habilitar e desabilitar a sua cAmera.
2. E possivel habilitar e desabilitar o seu microfone.

3. E possivel compartilhar sua tela, escolhendo na tela que se expande qual arquivo deseja
apresentar.

4. E possivel entrar em tela cheia, iniciar a gravacdo da reunido (mais detalhes a seguir), mostrar
anotacdes da reunido, encerrar a reuniao e outras opgoes.

5. E possivel levantar a mao para pedir a palavra.
6. E possivel abrir o chat da reunido e interagir com os participantes.

7. E possivel visualizar os participantes e adicionar novos. O professor/servidor poderé colocar todos
os alunos/participantes no modo mudo do microfone, caso estejam baguncando muito, por
exemplo, porém o aluno/participante consegue ativar novamente. Neste item também é possivel
abrir as opgdes de reunido e baixar a lista de frequéncia (mais detalhes a seqguir).

8. Ao clicar no icone vermelho, saira da reunido.
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Para realizar a gravacao da aula, clique nas reticéncias (item 4 sinalizado na imagem anterior) e no
menu suspenso que abrir, clique em Iniciar gravacao.

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.

[

Para encerrar a gravacdo deve-se clicar nas reticéncias novamente e no menu suspenso que abrir,
clique em Parar gravacao. Com isso a gravacao sera salva no Microsoft Stream (aplicativo de
streaming de videos do Office 365) automaticamente, com o link para o video ficando salvo no chat

da reunido dentro da equipe.
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Como fazer download da gravacao da reuniao

Caso seja o organizador da reuniao, é possivel fazer o download do video que ficard armazenada
no Microsoft Stream. Para tanto, deve-se clicar nas reticéncias que ficam a direita do video e clicar
na opg¢ao “Abrir no Microsoft Stream”.

O Stream sera aberto no seu navegador de internet padrdo diretamente no video da gravacao.
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I:II:I

Clique nas reticéncias logo abaixo do video e a seguir clique em “Baixar video”. O Download sera
iniciado em seu navegador e o arquivo podera ser acessado na pasta onde salvou.

Como compartilhar a tela na reuniao

Uma vez que esteja dentro da reunido, para compartilhar a tela deve-se clicar no icone quadrado
com a seta apontando para cima da imagem a seguir.

Ao clicar nesta opcgdo irda surgir logo abaixo um painel com as op¢des disponiveis para o
compartilhamento, onde estao, por exemplo, a opcao de compartilhar a tela inteira ou janelas
especificas de aplicativos abertos.
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Pode-se compartilhar:
1. A tela inteira (Caso esteja utilizando varios monitores, pode escolher um deles);
2. Uma 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 comunicagdes (sugerimos o compartilhamento deste tipo usando o app do
Whiteboard instalado no computador com Windows 10) (Pode ler 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).

Uma vez que sua tela esteja compartilhada, é possivel interromper o compartilhamento clicando no
mesmo icone usado para iniciar o processo, que desta vez ndo exibird uma seta para cima, mas em

u_,n

seu lugar um "x".

Gerenciar as Opc¢oes de reuniao

E possivel gerenciar as opcdes de reunido ao clicar no botdo “Mostrar participantes”. Ao clicar nele
um painel sera aberto a direita da tela, por onde sera possivel observar todos os participantes da
reunido e alterar algumas configura¢des como colocar eles no “mudo” por exemplo.


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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u_n u_ n

Para alterar as op¢des de reunido clique no icone que tem um “v" e um “x".

T

Na janela que surgira pode-se definir apenas um apresentador no item “Quem pode apresentar?”,
para isso vai mudar da opcao “Todos” para "Apenas eu” e depois salvar. Essa configuragdo fara com
que os demais participantes/alunos da reunido ndo consigam compartilhar a tela deles, gravar/parar
gravacao, remover participantes ou ainda colocar participantes no mudo.

Lista de presenca

Uma outra acdo que se pode realizar no painel de participantes é extrair a lista de presenca da
reunido/aula, para tanto, é necessario ser o organizador da reunido. Ao clicar no icone “Baixar lista
de presenca” o Teams ira fornecer um arquivo contendo a data e a hora em que os participantes
entraram ou sairam da reunido, em formato compativel com Excel.

O




65

Realizar evento ao vivo

Para transmissdes com grande numero de usuarios online, deve-se utilizar o recurso de evento ao
vivo, disponivel no Teams.

Como criar/editar um evento ao vivo

Para acessar esta funcao, clique em Calendario, no meu lateral esquerdo. Em seguida, clique em
Nova reuniao/Evento ao vivo.

Sera exibida a tela abaixo:

Nesta tela:

« Informe o titulo do evento. Exemplo: Auldo de véspera.
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» Informe o local do evento (caso exista).

» Informe a data e hora de inicio e fim do evento.

* Informe os detalhes do evento no campo descrigao.

» Convide as pessoas que serao produtoras e apresentadoras do evento.

Nos eventos do tipo ao vivo (live) existem dois papéis distintos: Produtor e Apresentador. O Produtor
€ o responsavel por organizar tudo que os telespectadores vao assistir, ele quem define o fluxo do
que esta em espera e do que entrara ao vivo. O Apresentador apenas faz o papel de falar e
compartilhar sua propria webcam e/ou compartilha a sua tela.

ApOs preencher todos os campos, clique no botdo Avangar.

A tela abaixo sera apresentada.

Nesta tela, configure pessoas ou grupos de pessoas da instituicao de ensino que poderao participar
do evento, ou disponibilize o evento para toda a organizagdo, ou ainda torne o evento publico para
que tantos usuarios de dentro ou de fora da instituicdo possam participar.

Também informe como o evento sera produzido. Apds configurado, clique no botdo Agendar.
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Como abrir o evento e juntar-se aos participantes

Para acessar o evento, sera possivel abrir via calendario do Teams para os usuarios que o possuam
ou via URL para os usuarios que ainda nao tenham o Teams.

Extracao dos relatdrios dos eventos ao vivo

ApOs a conclusdo de um evento ao vivo é possivel acessar os relatorios e a gravagao geradas através
do evento que esta no calendario. Para isso basta clicar no evento.
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Ao rolar a tela para baixo, apds acessar o evento, sera possivel ver os links para download.

Atencao! Diferente da gravacao feita em uma reunido, a gravacao do evento ao vivo nao fica
armazenada no Stream, logo, para fazer o download, deve-se acessar o evento como exibido acima.

Chat Individual e em Grupos

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

O chat permite que:
» sejam incluidas conversas de grupos e/ou conversas privadas.

* nos chats em grupos, é possivel que a pessoa adicionada recentemente possa ver o historico
das conversas anteriores a ela ao entrar no chat.

* seja possivel mencionar (@nomedapessoa) uma pessoa em um chat e chamar a atengdo dela.
* seja possivel encaminhar mensagens, salvar, curtir, marcar como nao lida.

* seja possivel formatar textos, adicionar emoticons, gifs e figurinhas, anexar varios tipos de
arquivos, iniciar reunides.
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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).

Ll

A tela a seguir sera apresentada:

Digite o nome da pessoa com quem desejar iniciar um chat ou o nome de um grupo ja existente
que queira iniciar o 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 criacao de

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

Abaixo estdo apresentadas as opgdes do chat ao enviar uma mensagem, para melhor entendimento.

1. Ao clicar neste icone, abrird as opcdes para edicdo 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 arquivos de anexo a mensagem.

4. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar emoticons na mensagem.

5. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar gifs na mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar figurinhas na mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar o link para um video do Stream na mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel enviar um praise (elogio) na mensagem.

© © N o

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar o link para um video do Youtube na mensagem.

10. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar um aplicativo da loja Microsoft, que tera fungdes
especificas de acordo com a tematica de cada aplicativo, que podem ser Uteis no processo
de aprendizagem.
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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 avancada. Para isso, posicione seu cursor
sobre a mensagem que quer responder, e aparecera a caixa com emojis e outras possibilidades,
conforme imagem abaixo.

Chamadas de voz e video

E possivel realizar chamadas de voz e video com os participantes do chat. Para isso, clique nos icones
gue aparecem no canto superior direito do menu do chat, conforme indicado na tela abaixo:

[ ]

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.

o
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Chat geral dentro das equipes- Postagem

O chat também esta disponivel através da aba Postagens em todas as equipes, sendo que dentro
das equipes, o chat tem algumas fun¢des a mais para ajudar a interacao.

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

Essa opcao possibilita a insercdo de banners e destaques para que a informagdo tenha bastante
destaque.

1

L

Ao clicar em anuncio, abrird as opgdes “Esquema de Cores” e “Selecionar uma tela de Fundo”,
conforme indicado abaixo, para que vocé escolha o tipo de formatagdo desejada e o fundo do
anuncio que quer postar.

Funcao reunir agora — para iniciar uma reuniao imediatamente com a(s) pessoa(s) do chat.
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Informacoes uteis

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 SEDUC-SP) 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.
0 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.

0 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 obrigatério ou opcional.

Como fazer download da gravacdo de uma reuniao

Essa informacao consta a partir da pagina 55

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 40

e Presenca nas reunides/aulas pode ser encontrado a partir da pagina 55

e Presenca nos eventos ao vivo pode ser encontrado a partir da pagina 65

e Participacao no Teams usando o Insights pode ser encontrado a partir da pagina 26



Links que podem ser uteis

Para saber mais sobre os limites de participantes em chats, equipes, 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-
b640labeall4?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR

Microsoft Educator Center (Portal MIE)

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

Plataforma Secretaria Escolar Digital (SED)

http://sed.educacao.sp.qgov.br

Portal de atendimento da SEDUC-SP

https://atendimento.educacao.sp.gov.br

Site da EFAPE

http://www.escoladeformacao.sp.gov.br

Site da SEDUC-SP

http://www.educacao.sp.qov.br



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://education.microsoft.com/pt-br
https://atendimento.educacao.sp.gov.br/
http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/
http://www.educacao.sp.gov.br/
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