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Tutorial para Professor e Aluno CTE



Divisao da reuniao em grupos

O Teams possibilita que um organizador divida a sua reuniao em grupos. Essa divisao pode ser
realizada de forma automatica ou manual.

Neste tutorial iremos abordar:

= Criacao automatica.
= Criacao manual.



Criacao

automatica




Criar salas para descanso

Configuragdes da sala

Quantas salas vocé precisa?

Participantes

2 ymo vocé deseja atribuir pessoas as salas?

® Automaticamente
Atribuir 2 de pessoas a 1 sala (2 por salal

Manualmente

Adicionar participantes individualmente as salas para sessdo ¢

Cancelar

Criar as salas

Para dividir a sua reunidao em salas por grupos,
cligue no botao destacado.

Para a divisao de salas ser realizada de forma
automatica, escolha a quantidade de salas que
devem ser criadas, deixe a op¢cao Automaticamente
selecionada e clique em Criar as salas.




Salas para sessdo de grupo ***

[ Atribuir participantes

Todos os participantes estdo atribuidos

Gerenciar salas Adicionar s... Iniciar salas

- Sala 1 (1)

Ariane

Sala 2 (1)

A divisao das salas é

apresentada a vocé, mas é
necessario clicar em Iniciar
salas para que as reunioes
simultaneas tenham inicio.

Salas para sessdo de grupo -

it Atribuir participantes

Todos os participantes estdo atribuidos

Gerenciar salas Adicionar s... Fechar salas

Sala1(1)

Ariane

0] Sala 2(1)

Vocé pode adicionar novas
salas e fechar uma ou todas
as salas que estao em
funcionamento.

Salas para sessdo de grupo ***

it Atribuir participantes

Todos os participantes estdo atribuidos

Gerenciar salas Adicionar s... Fechar salas
Sala 1 (1)

Ariane

Cala? (1 Ingressar na sala
0] e (1) I

Renomear zala

Fechar =alas

Para entrar na sala do grupo,
cligue em Ingressar na sala.




Para sair de uma sala de
grupo, basta clicar em
Sair, como de uma
reuniao usual.

Ao sair da sala de um grupo, a sala da
reuniao principal fica em espera, para
retornar, cligue em Retomar. Lembre-
se se a sua divisao foi automatica e
todos os participantes estao em
alguma sala de grupo, a sala principal
SO terd vocé, as pessoas retornarao a
medida que vocé fechar as salas.




Criacao manual




Criar salas para descanso

Configuragbes da sala

Quantas salas vocé precisa?

Participantes

Como vocé deseja atnbuir pessoas as salas?

., Aut
Atri

® Manualmente

Adicionar participantes individualmente as salas para sessdo ¢

Cancelar

3

Criar as salas

Para dividir a sua reunidao em salas por grupos,
cligue no botao destacado.

Para a divisao de salas ser realizada de forma
manual, escolha a quantidade de salas que devem
ser criadas, deixe a opcao Manualmente
selecionada e clique em Criar as salas.




Salas para sessdo de grupo

(ko Atribuir participantes

Adicionar s...

As salas serao criadas sem
nenhum participante
alocado. Clique em Atribuir
participantes para fazer a
divisao manual.

Salas para sessdo de grupo ***

Sera aberta uma lista com
todos as pessoas que estao
na reuniao, vocé pode
selecionar uma por uma ou
selecionar varios nomes.

Salas para sessao de grupo

Atribuir participantes

Anane

|:| Victor

Para direcionar a uma sala,
basta selecionar o nome da
pessoa e clicar em Atribuir.




Salas para sessdo de grupo “*

[in Atribuir participantes

Ariane Victor

(] Selecionar

Anane Sala 1 (0)

(] Victor Sala 2 (0)

Gerenciar salas Adicionar s...

~ ?ala 1 (0) __

C5ia 5dld e51a v

5] ?ala 2 (0) _.

£s1a 5ala esia v

Abrirao as opcoes de sala
disponiveis, & necessario
apenas clicar no nome da
sala.

Salas para sessédo de grupo

[ Atribuir participantes

Todos os participantes estdo atribuidos

Gerenciar salas Adicionar s... Iniciar salas

5] Sala1(1)

Ariane

- Sala 2 (1)

Clique em Iniciar salas para

gue as reunioes simultaneas

tenham inicio.

Salas para sessao de grupo “*

i Atribuir participantes

Todos os participantes estdo atribuidos

Gerenciar salas Adicionar s... Fechar salas

~ Sala 1 (1)

Ariane

Cala?2 Ingressar na sala
gl > (1) :

Renomear sala

Fechar salas

Vocé pode adicionar novas
salas, fechar as salas
existentes e para entrar em
cada um dos grupos, basta
clicar em ABRIR e em
seguida em Ingressar na
sala.




Para sair de uma sala de
grupo, basta clicar em
Sair, como de uma
reuniao usual.

Ao sair da sala de um grupo, a sala da
Retomar reuniao principal fica em espera, para
retornar, cligue em Retomar. Lembre-
se todos os participantes estao em
alguma sala de grupo, a sala principal
SO terd vocé, as pessoas retornarao a
medida que vocé fechar as salas.
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