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Tutorial para Professor e Aluno CTE



O que sao guias e extensdoes de mensagens

Guias e extensdes de mensagens permitem gque os membros de uma conversa ou de uma equipe
acessem ferramentas externas dentro do Teams, facilitando a interacao com os membros e
trabalhando esses dados diretamente no contexto de um canal ou chat.

Nesse tutorial iremos abordar:

= Adicionando extensdes de mensagens.
= Zoom.

= Forms.

= Adicionando guias.

= Tasks by Planner.

= OneNote.

= Wiki.



Adicionando
extensoes de mensagens



Cligue nos ... abaixo do local de digitar nova
mensagem dentro de uma janela de conversa,
seja um chat individual, em grupo ou dentro do
canal de uma equipe.
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Digite uma nova mensagem
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1 = Serao apresentadas algumas sugestdes de

'_ocalizar um aplicativo Q

— aplicativos. Clique em Mais aplicativos para ter
=) ﬂ u acesso a lista com todas as opc¢des.

Azure Jira Cloud News
Boards

s OB v

Pally Stocks Weather Wikipedia
Search

Mais aplicativos >




Aplicativos

Pesquisar tudo

Todos

Aplicativos pessoais
Bots

Guias

Conectores

Mensagens

Principais selecdes
Aplicativos populares
Novidades

Analise e BI
Desenvolvedor e Tl
Educagio

Recursos humanos

Produtividade

Gerenciamento de projetos

Vendas e suporte

Redes sociais e diversdo

Pesquise ou digite um comando

Incluir contetdo avangado
em conversas

Inclua contetido formatado
corretamente de um aplicativo em um
canal ou chat.

Forms
Produtividade

Easily create surveys, quizzes, and polls.

Pally

Comunicagio

workWhere you work

Praise
Outros

Send praise to people

MindMeister
Produtividade

MindMeister is a professional mind mapping
software that's both versatile and easy to use.
Mbathacio e 2o _

L Digite aqui para pesquisar

YouTube
Galerias de imagens + video

Compartilhe um video do YouTube com outros
membros do canal. Basta pesquisar o video
desejado ou colar a URL.

Wikipedia Search
Wi

Leverage the power of the services your
organization uses directly within Teams. Do a

Essa sao as opcoes de aplicativos que

vocé pode adicionar como extensao a
uma conversa.

Clique em cima do cartao com o nome
da ferramenta para conhecer seus
detalhes.

Trello
Gerenciamenj

e tare collaboratively
and get more done. Trello’s boards, lists, and

cards enable you to organize and prioritize your...

@ Images
Microsoft

Search Bing for the image you need and share it
directly in a channel or chat.

Quizlet
Servigos piblicos

Quizlet makes simple leaming tools that let you
study anything. Start learning today with




Forms Veja algumas telas do aplicativo e
F Produtividade, Servigos publicos, Microsoft explicagao SObre Seu funCionamento_

Caso deseje, cligue em Adicionar.

T

Crie facilmente pesquisas, testes e enquetes

Sobre

Guias
Mais de Microsoft Corporation Use em uma guia na parte superior de um chat ou canal
Permissies Bots

Converse com o aplicativo para fazer perguntas e obter informagées

Mensagens
Inserir contetido diretamente do aplicativo em mensagens

Notificagdes

Obter notificagdes do aplicativo em um canal
Reunido

Crie experiéncias de reunido ricas e interativas

Criado por: Microsoft Corporation
Versdo 1.1.0

Mais de Microsoft Corporation

Ao usar o Forms, vocé concorda com

a politica de privacidade e os termos Milestones Paginas do ... OneNaote Power Virtu..  Math (Previ.. Roadmap-..
de uso.
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Digite uma nova mensagem
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—

O icone do aplicativo ficara disponivel na
barra abaixo do local de digitar mensagens.

Quando desejar utilizar essa extensao na
area de conversa, basta clicar em cima do
icone e seguir as instrucoes.







Para que serve a extensao do Zoom?

Adicione o aplicativo do Zoom como extensao de mensagem para realizar reunioes
instantaneas ou agendar reunioes pelo Zoom dentro de uma conversa.

ZO0Mm



Ao adicionar o aplicativo do Zoom, o icone ficara

- disponivel na barra de extensdes.

Cligue no icone do Zoom para comecgar uma
reuniao ou agendar uma reuniao.

‘ Start a meeting

Schedule a meeting




Zoom
Start a meeting

Topic

Zoom Meeting

n foom

Reunido 01

Meeting ID: 99576529306

Join Mow

A QO @B S D> m e
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L Digite aqui para pesquisar

Veja como criar uma reuniao instantanea.

Escolha um nome para a reunido (1) e clique em
Start (2).

Sera publicada na conversa o ID de uma reuniao
sem senha, os participantes da conversa

precisam apenas clicar em Join Now e aguardar
a sua entrada (anfitridao).




SOLICITE UMA DEMONSTRAGAD 1.888.799.0125 RECURSOS ~ SUPORTE

Vocé (anfitriao) deve entrar na sua conta no site

Z ool I . SOLUCOES ~  PLANOS E PRECOS AGENDAR UMA REUNIAO  ENTRAR EM UMA REUNIAO REALIZAR UMA REUNIAO ~ a

do Zoom, ir em Reunides, em Proximas reunioes

S e Iniciar a reuniao gerada.

PESSOAIS Proximas Reunides Reunides Anteriores Sala Pessoal de Reunido Modelos de reunido gmg receba Treinamento

Webinars R
== Horario de inicio 2 Topico = I da Reuniao
Configu
Hoje Reunido 01 (O 995 7652 9306 Iniciar Excluir
ADMINISTRAL
03:30 PM
Dashboal

» Gerenciamento de Usudrio

> Zoom Rooms Economize tempo agendando suas reunioes diretamente do seu calendario.

> Gerenciamento de Conta »;  Plugin do Microsoft Qutlook Extensdes do Chrome
] @
Fazer download Fazer download

> Avangado

- Para agendar uma reuniao, cliqgue em Schedule a
" meeting.

J Start a meeting

Schedule a meeting




Zoom
Schedule a meeting

Schedule a Meeting

Topic

Zoom Meeting

Start End
24 de jun de 2020 10:00 AM 24 de jun de 2020 11:00 AM
Time Zone
(GMT-03:00) Sao Paulo A

Rooms (Optional)

Selecione uma opgio N

Password (Optional)

Password

Save

5e vocé clicar em Save, adicionara Zoom a esta equipe. Usando este aplicativo, vocé concorda com
a politica de privacidade e os termos e condigfes.

Digite o tépico da reuniao.

Selecione o dia e horario inicio e fim.

Selecione o fuso horario.

Escolha uma senha, caso deseje.

Salve o agendamento.



n foom

Denise Schedule a Zoom Meeting
Zoom Meeting

Wed Jun 24, 2020 10:00 AM - 11:00 AM

Meeting ID: 952-3299-4700

Host: Denise Gomes Bandeira de Mello

https://fgv-brzoom.us/j/95232994700

Accept Decline

Ae @ @ [ B O > [ & .

SOLICITE UMA DEMONSTRAGAD 1.888.799.0125 RECURSOS ~ SUPORTE

zoom SOLUCOES ~  PLANOS E PRECOS

PESSOAIS

AGENDAR UMAREUNIAO  ENTRAR EM UMAREUNIAO  REALIZAR UMA REUNIAO ~ a

Na drea de mensagens,
aparecera as informacdes da
reunido. Clique em para

publicar a mensagem no
canal.

Todos os convidados
receberdo um e-mail e uma
notificacdo com o convite da
reuniao.

Dashboal

Préximas Reunides Reunides Anteriores Sala Pessoal de Reunido Modelos de reunido g receba Treinamen to
Perfil
EETN Qs pasr
Webinars
Gravacd e P A ia
Horario de inicio 3 Topico 2 1D da Reuniao
Configu
Hoje Reunido 01 (O 995 74652 9306 Iniciar Excluir
ADMINISTRAL
03:30 PM

> Gerenciamento de Usurio

> Zoom Rooms Economize tempo agendando suas reunides diretamente do seu calendario.

> Gerenciamento de Conta ﬂi Plugin do Microsoft Qutlook @ Extensdes do Chrome

Fazer download ~2 Fazer download

> Avancado

No horario marcado, vocé
deve entrar na sua conta no
site do Zoom, ir em Reunioes,

em Préximas reunioes e
Iniciar a reuniao agendada.







Para que serve a extensao do Forms?

Crie enquetes com os participantes de um canal em uma Equipe ou em um grupo de Chat.

Forms X
Powered by Microsoft Forms

Pergunta

Opcao 1
Opcdo 2

+  Adicionar opcio (® ) varias respostas

Compartilhar os resultados automaticamente depois da votagéo

I:I Mantenha o anonimato das respostas
== Forms
Microsoft Corporation




Ao adicionar o aplicativo Forms, o icone ficara
, disponivel na barra de extensoes.
~

~

Digite uma nova mensagem

Ao V2 @ @ [P B =|w
1—_'




Forms
Powered by Microsoft Forms

Pergunta

Opcédo 1

Opcéo 2

+  Adicionar opgio

(@ ) varias respostas

Compartilhar os resultados automaticamente depois da votagdo

|:| Mantenha o ancnimato das respostas

Digite a sua pergunta e as opcoes de resposta.
Adicione mais opgoes, caso necessario.

Selecione Varias respostas se a sua enquete
podera ter mais de uma opc¢ao de resposta.

Ao selecionar essa opcao, a medida que as
pessoas votam na enquete, automaticamente o
resultado é apresentado na conversa.

’ Forms 10:48 Atualizada
(-]

1 50% (1)

2 50% (1)

2 respostas

Selecione a op¢do caso queira que a enquete seja
anoénima.



Forms
Powered by Microsoft Forms

Aqui esta uma visualizagdo do cartdo que vocé enviara.

FAC-Denise Gomes Bandeira de Mello Criou uma votagao
Andnimeo; Resultados compartilhadeos

Vocé concorda?
O Sim
() N&o sei

O Nao

Enviar Voto

e Lo

ApOs salvar a enquete, vocé pode editar os dados

ou enviar para votacao.




Forms 11:07 Atualizada

Criou uma votagio
Andnimo: Resultados compartilhados

Vocé concorda?
) Sim

2 Mo sei

2 Mo

Enviar Voto

' Responder

Forms 11:07

Sim

0 respostas

' Responder

Na area de Postagens da
conversa ou da equipe sera
inserida a enquete com a
area de resultados.




Para exportar o resultado da

enquete, acesse o portal do
Microsoft Forms.

https://www.microsoft.com/

pt-br/microsoft-365/online-

surveys-polls-quizzes

Todos os Meus Formularios —

Insira as mesmas credenciais
de acesso utilizadas no
Teams que vocé criou a
enguete.

Acesse a area Todos os
Meus Formularios.

2 respostas Ha 17m I

Procure pela enquete, note
que ela possui um icone 5l



https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/online-surveys-polls-quizzes

Quantidade de

respostas obtidas.

Dados sobre
a pergunta.

Vocé concorda? - Salvo

Acesse a aba
RespOStaS. b pode ser editado.

Perguntas Respostas @

2 00:00 Ativo

Respostas Tempo médio para concluir Status

LR

Exibir resultados @ Abrir no Excel

1. Vocé concorda?

Mais Detalhes

® sm
@ Hicsei

@ nio

2 (®)
Visualizagdo Compartilhar

Para exportar,
cligue em Abrir
no Excel.



Adicionando guias



Para adicionar uma nova guia, clique no + dentro
de um canal da Equipe.

Adicionar uma guia X
Transforme seus aphcat\vos & arquivos favoritos em guias na parte Fesqulsar Q
nal Mais aplicativos

k3 R
liis

Serao apresentadas as sugestdes de aplicativos

- para essa nova guia.
- 7w HI-

Planner Polly Power BI PowerPoint SharePoi Site Stream

-
Visio Wiki Word

&~ = .

8% Gerenciar aplicativos




Tasks by

Planner




Para que serve o Tasks by Planner?

O Tasks by Planner € um aplicativo da Microsoft ideal para organizar tarefas. Ele possui
diversas funcionalidades que facilitam na gestao das tarefas de um projeto, de uma equipe
ou mesmo nas atividades individuais do dia-a-dia.

- Office 365 Change Management [ Scard B Chars - z e Ii Bl 1 b 1) Group by Dus dite
oC =

Late Today This wesk Bt week Future




Ao adicionar a guia do Tasks by Planner no canal
da sua equipe, sera solicitado que vocé crie um

Tasks by Planner e To Do Sobre X

O Tasks facilita 3 organizagio de todas as tarefas do Planner e do To Do. Crie,
Ef atribua e acompanhe tarefas individualmente ou em colaboragdo com sua

equipe e veja tudo reunido em um =6 lugar.

novo plano ou associe um plano ja existente na
equipe.

Saiba mais

@ Criar um novo plano

Nome da guia

— Digite o nome do plano que ficara associado a

O nome do planc deve conter pelo menos um caractere. eq ul pe c

O Usar um plano existente desta equipe

Parece que esta equipe tem planos existentes. Selecione um plano existente
para adiciond-lo como uma guia.

Planos existentes

Postar no canal sobre esta guia

Voltar




=+ Adicionar tarefa

Tarefas pendentes

Adicionar novo bucket

Agora é s6 configurar as colunas do

seu plano e inserir as tarefas.

Para adicionar uma nova coluna, basta

nsira um nome para a tarefa

> Atribuir

Definir data de conclusao

Adiconar Tarefa

digitar o texto em Adicionar novo
bucket.

Digite o nome da tarefa (1) e clique
em Adicionar Tarefa (2).




A nova tarefa foi criada, para editar as
informacoes dessa tarefa, clique em
cima do cartao.

O Criar tutonal sobre Guias e Extensdes




Os campos de edicao
da tarefa nao sao
obrigatadrios!

O

Ultima alteracdo em Ha 3 minutos feita por vocé

Escolha o responsavel por

executar a tarefa. S Atribuir

Quando a tarefa for

&) Adicionar rétule iniciada, o responsavel
pode alterar o seu
Selecione a coluna em que a Jucket progresso.
tarefa deve ficar. Tarefas pendentes v
Progresso
() N3o iniciada s

Pricridade .
. . Defina uma data para o
Selecione a prioridade. — s 9 P

inicio da tarefa.

Data de inicio

. ':C-"I'IEEE' a qualguer momento
Defina a data em que a tarefa ce e

deve ser concluida. Data de concluséo

Concluir a qualguer momento




Faca alguma anotacdo

Anotagdes

para direcionar o

Digite uma descrigdo ou adicione anotagoes aqui ;
responsavel pela tarefa.

Lista de verificagdo

Crie um checklist com as
acoes necessarias para a
realizacao da tarefa.

() Adicionar um item

Anexos Enquanto a tarefa
Adicionar anexo nao for concluida,
todos os envolvidos
podem adicionar

Comentarios comentarios.

Selecione 0s anexos.

Digite sua mensagem aqu




Para mudar uma tarefa
Tarefas pendentes Projeto Treinamento Teams de coluna, basta clicar em
V4

cima do cartao e arrastar.

-+ Adicionar tarefa -+ Adicionar tarefa

() Insira um nome para a tarefa ) : : : -
! para 4 (_) Criar tutorial sobre Guias e Extensd - - -

Definir data de conclusi3o

-3':-+ Atribuir

Adiconar Tarefa




Veja um exemplo de plano com as tarefas atribuidas,
rotuladas e com datas de conclusao.

& Pesquise ou digite um comando

{ Todas as equipes m Geral Postagens Arquivos Planner Equipe Outro ~ -+

B Quadro & Graficos E Agenda Filtro (0) Agrupar por Bucket v

Tarefas pendentes Projeto Treinamento Teams Adicionar novo bucket

PI’DJEtOS T Adicionar tarefa T Adicionar tarefa

Geral

Canal 01 Treinamentos Tutoriais
O Agendar os treinamentos de Teams O Criar tutorial sobre Guias e Extenses

& 26/06 @ @ 24/08

@ Denise

Tutoriais

O Criar tutorial sobre instalagio do
Teams

Mostrar concluidas 1

R Digite aqui para pesquisar




B Quadrofl B Gréficos

Status Bucket

» Na area Graficos, vocé pode ver o status
+ Adidonar et de progresso das atividades.

Tarefas pendentes ~
3
3

Treinamentos
Tarefas restantes

O Agendar os treinamentos de Teams

o

08 26/06
1
I Projeto Treinamento Teams A
® Nioiniciada 1 0
- > Tutoriais
® Em andamento 2 Q“"e ;\@\\\
- ‘Qn’(.f’ © O Criar tutorial sobre Guias e Extensfes
® : 0 « <
@ @ 2406
[ ] 1

@ Denise Gomes Bandeira de Mello

Tutoriais

O Criar tutorial sobre instalacdo do

B Quadro & Graficod

< > Junho 2020 v Semana Més Tarefas ndo agendadas N a é re a Age n d a) VOCé p O d e Ve r O
Domingo  Segunda-feira  Terca-feira Quarta-feira  Quinta-feira  Sexta-feira Sabado + Adicionar tarefa p e r |,O d O d e Ca d a ta refa .

1 2 3 4 5 6
Tarefas pendentes
7 8 9 10 " 12 13
Projeto Treinamento Teams
14 15 16 17 18 19 20
Concluida
21 25 26 21
22 de Junho de 2020 x
+1 mais +1 mais
28 Agendar os treinamentos de Teams

w Criar tutorial sobre Guias e Exte...

@ Criar tutorial sobre instalagdo d...




OneNote




Para que serve o OneNote?

Dependendo do tipo de equipe, o OneNote tem funcdes diferentes. Nesse tutorial vamos
abordar as funcoes basicas da ferramenta.

N3

OneNote



Sobre >
OneNote

Use os blocos de anotagfes do OneMote para colaborar em conteddo digital e Ao adicionar a gUia do OneNote no Canal da sua
equipe, sera solicitado que vocé crie um novo
bloco de anotacgdes e adicione um nome a guia.

compartilha-lo com a sua equipe.

Mome da guia:

TesteWendell o

Digite o nome do bloco de anotacdes que ficara
associado ao canal e disponivel a todos os
membros.

Postar no canal sobre esta guia Vaoltar m




O Bloco de Anotacdes ficara
disponivel nas guias do canal.

Bloco de anotacoes - ...

‘u Canal 01 Postagens Arquivos

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir Ajuda Abrir no navegador ~ s

i=v =v - G Para acessar as segdes e as
I paginas do bloco, clique em.

Tuesday, June 23, 2020 5:33 PM

v|2o v| N I S <&v Av -

v v |Ca|ibri Light

Para editar e adicionar nova

D pagina, clique com o botao
direito.

=] Bloco de anotagbes - Projeto Teams

r o a sem Titulo
E@ Loplar Tuesday, June 23, 2020 5:33 PM

-

L
Excluir Pagina
Mover/Copiar

Nova Pagina

Mastrar Versdes

Copiar Link para Esta Pagina

Abrir em uma nova gu.a _

O DDsd+ M X




a8

&
——
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir Ajuda Abrir no navegador v Cg

Dy [l Al

>

viosv] NI S 2y Av e =V isv e by B

Teams

Tuesday, June 23, 2020 5:33 PM

Microsoft Teams & uma plataforma unificada de comunicacio e colaboracdo que combina bate-
papo, videoconferéncias, armazenamento de arquives e integracdo de aplicativos no local de
trabalho.

Microsoft Teams

e

Compartilh...

Soickins i ol s B
Corvw paas

o

o -

MAIS VIDEOS

abc
e

8

Este € um exemplo de pagina

do OneNote.







Para que serve a Wiki?

E um editor de texto inteligente baseado em uma pagina de informacdes, que pode ser editada e
rascunhada, e serve para compartilhar atividades recentes com outras pessoas dentro de uma
equipe ou fazer anotacdes pessoais.






Geral Postagens Arquivos Plannerteste  Paginalnical Wiki ~ -+

Pigina sem titulo|
Ultima edigao: Agora mesmo

Geral Secdo sem titulo

Canal 01

| A configuracao inicial da Wiki é composta pelo
titulo da pagina e da secdo. Estes campos sao
i editaveis, basta clicar em cima dos espacos.

Pesquise ou digite um comando

T — - Neste exemplo vamos simular o

- compartilhamento de dados e informacdes
A para organiza¢do de uma festa. Desta forma, ja
Comidados personalizamos o titulo da pagina para
Confraternizacao FGV pds-pandemia, editamos
o nome da primeira secao e mudamos para
Convidados, tal como inserimos nesta secao a

Geral

Canal 01

lista de convidados que comparecerao a festa.




Confraternizacdo FGV pés-pandemia

Ultima edigdo: Agora mesmo
Convidados

Professoraes Escolas 5P

Professores Escolas RJ
Demais professores
Secretarias

Diretores

<4 Adicionar uma nova secdo aqui

Confraternizacdo FGV pés-pandemia

Ultima edi¢do: Agora mesmo
Convidados

Professores Escolas SP
Professores Escolas RJ
Demais professoras
Secretarias

Diretores

Alimentacdo

Salgadinhos
Jantar
Saladas

Frios

Doces
Acarajé
Pipoca
Algodio doce

Como sabemos, varios fatores sao necessarios
para a prepara¢ao de uma festa. Desta forma
vamos precisar adicionar novas secdes a nossa
Wiki para listar e compartilhar com os membros
da equipe as informacdoes que precisam ser do
conhecimento de todos. Entao, clique em
Adicionar uma nova sec¢ao aqui.

Observe que agora ja inserimos na nova sec¢ao a
lista Alimentag¢ao, com todos os itens que irao
compor o cardapio da festa.

E possivel adicionar quantas se¢es achar
necessario. Tomando por base nosso exemplo,
poderiamos adicionar as secdes: bebidas,
seguranca, convites, brindes, musicas etc.



Confraternizacdo F...
1. Convidados

2. Alimentagdo

e

Clicando no icone Expandir / Recolher menu
do Wiki, sera exibido ou deixara oculto o
sumario com todas as secdes da sua guia.

A estrutura do sumario é semelhante a que é
exibida ao lado. Observe que podemos encontrar

as secoes Convidados e Alimentagao listadas
nele.







Para criar uma Wiki individual, com dados que
somente vocé tera acesso, clique em Mais
aplicativos adicionados (...).

ar um aplicative

juda Comuni dd Ed C\ss Ed Sbaff

Cligue no icone da Wiki para adicionar sua guia.

nnnnnnnnnnnnnnn




Atividades Diarias
Ultima edigic: Agora mesmo

Parte da manha

Ler e-mails
Analisar relatorios
Reunido com equipe

Parte da Tarde

Montar materiais de treinamento
Falar com as coordenagdes
Report a geréncia

Observe que a guia Wiki fica disponivel
entre suas ferramentas. O manuseio e
configuracdes da Wiki individual € a mesma
gue é feita para equipes.

Assim como foi feito na Wiki para equipes, demos
um titulo para nossa guia (Atividades Didrias) e a
dividimos em duas secdes: Parte da manha e Parte
da tarde.
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