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Tutorial para Professor e Aluno CTE



Reunioes no Teams

Um dos recursos mais utilizados no Teams sao as reunides. Nelas, vocé consegue compartilhar
audio, video, conteudos e anotacdes escritas.

Cada reuniao pode ter:
= Até 300 participantes simultaneos.

= Duracao sem limite.
= @Qravacao por até 24 horas.

Neste tutorial iremos abordar:

= Agendamento de reunides pelo calendario.
= Agendamento de reunides dentro de uma equipe.
= Configuracdes da reuniao.



Agendamento

de reunioes
pelo calendario




Para agendar uma reuniao, clique na aba
Calendario na barra lateral.

Calendano

E possivel iniciar uma reunido instantanea e

54 Reunir agora - convidar as pessoas quando ja estiver dentro da

sala ou agendar uma nova reuniao.




04 Reunir agora

MNome da reunido

Iniciar reunido

Obter um link para compartilhar

Para realizar uma reuniao instantanea, clique em
Reunir agora.

Defina o nome da reuniao.

Vocé pode gerar um link para compartilhar com
outras pessoas.

Vocé pode iniciar a reuniao.




Verifigue seu audio, microfone e video.

Audio do computador
Use o microfone e alto-falante padrdo.

Audio da sala
Usar o sistema de dudio da sala de reunido.

Nao usar audio

Deixaremos seu dispositivo sem som quando vocé
ingressar.

Cancelar

Escolha como vocé deseja adicionar os
participantes a sua reuniao.

Convidar pessoas a se juntarem a vocé X

&2 Copiar link da reunido

&g Adicionar participantes

£ Compartilhar via email padrio




A opcao Nova reuniao agenda uma reuniao

online, por meio do Teams.

— Vocé pode agendar uma reuniao pelo Teams por
] Detalhes  Assistente de Agendamento I meio das abas Detalhes ou Assistente de
Agendamento.




Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m ‘ Fechar

Categoria: Nenhuma ' Fuso horario: (UTC-03:00) Brasiia ~ Opgoes de resposta Requer registro: Nenhum
V4 I Adicionar titulo I Escolha um titulo para a sua reunido. Ao final, clique em

Salvar.

Adicionar participantes obrigatdrios + Opcional

a0

Vocé pode adicionar

0s participantes um a
21/01/2022 15:30 v = 21/01/2022 16:00 ~  30min @ O diainteiro um.

o I N3o se repete v I Selecione a recorréncia, se houver.

Adicionar canal | E possivel selecionar um canal em que vocé faca parte.

Adicionar localizagio | Escreva a localizacao, se for pelo Teams, sugerimos que digite “Reunidao no Teams”.

O sistema enviara um
e-mail para os
convidados com as
informacdes sobre o
agendamento e o link
para a sala do Teams.
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Digite detalhes desta nova reunido




Nova reunido

Detalhes  Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia ~ Opgdes de resposta

Requer registro: Nenhum

@I 21/01/2022

Todos os participantes

= Participantes obrigatdrios

Denise
Indisponivel

15:30 v = 21/01/2022 16:00 v 30min @ O dia inteiro
12 sexta-feira, 21 de janeiro de 2022
9 10 1 12 13 14 15 16

I os Adicionar participantes

obrigatorios

- Participantes opcionais

I oo Adicionar participantes

opcionais

- Localizagbes

I © Adicionar localizagio

(=] -

Ao final, cligue em Salvar.

Selecione o horario e
recorréncia, se houve.

Adicione os participantes
obrigatorios e opcionais.

Sugerimos “Reunido no

Teams”.

O sistema enviara um e-
mail para os convidados
com as informacgdes sobre
o0 agendamento e o link
para a sala do Teams.




Agendamento de

reunioes dentro
de uma equipe




@ Equipe 4 Reunir

O Reunir agora

Agendar uma reunido

o

-

Vocé pode realizar uma reuniao
instantanea em Reunir agora, ou
agendar uma reuniao com as

pessoas do canal em Agendar uma
reunidao. O processo é 0 mesmo
apresentado no agendamento pelo
calendario.

Atencao! Nao é possivel
agendar reuniao dentro de
canais privados.




Configuracoes

da reuniao




Pesquise ou digite um comando (‘-il = X

Teste Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agendamento  Anotagdes da reunifo  Quadro de comunicagdes m Fechar

X Cancelar reuniao Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia v Opgdes de reunido Controle

Para editar as permissdes da reuniao antes do

& D denisegbm X + Opcional

o seu inicio, va até o calendario, localize a reunido
Ll o oo e o vewems e csine criada e clique para abrir seus detalhes.
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Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reuniso

(o

HJll © Digite aqui para pesquisar

Na area de mensagem, desca a barra de rolagem
até encontrar a informacao sobre a Reuniao do
Microsoft Teams.

Clique em Op¢oes de reuniao com a tecla Ctrl
pressionada.




Reuniao

[ 21de janeiro de 2022 15:30 - 16:00

= Denise

Opc¢oes de reuniao

Quem pode ignorar o lobby?

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da
reunido

Quem pode apresentar?

Permitir microfone para os participantes?
Permitir camera para os participantes?
Gravar automaticaments

Permitir chat da reunido

Permitir reagoes

Fornecer legendas de CART

Pessoas na minha organizacdo & Co.

Todos

Habilitado

80

08 - 088

No seu navegador abrirda uma janela
com as opc¢oes da reunido. E so

configurar e clicar em Salvar ao
finalizar.
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