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Tutorial para Professor e Aluno CTE



Quando vocé entra em uma reuniao
pelo aplicativo do Teams, deve
selecionar o formato de audio.

Reunido agora

Escolha as opcdes de video e audio

Habilite ou deixe sua
camera desabilitada.

Sua cimera esta desativada

Ao habilitar a sua camera, vocé ja
consegue selecionar uma tela de
- yel Digite fundO.

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

cesso as informagies de discagem desta

Audio da sala

Usar o sistema de dudio da sala de reunido.

N3o usar dudio

seu dispositivo sem som guando vocé

Cancelar

~ )G "

Para utilizar o autofalante e
microfone do seu
computador ou fone de
ouvido/headset.

Para conectar a reunido
com o sistema de audio de
uma sala.

Para entrar na reuniao sem
som.
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Envie mensagens de chat, compartilhe Inicie uma gravagao da reuniao,
links, adicione um arquivo e muito altere as configuracdes do

mais. Os recursos compartilhados Divida a sala em grupos. dispositivo e muito mais.

estarao disponiveis apods a reuniao.

B

Adicione pessoas a reuniao
e/ou veja os participantes
da reuniao.

Ative e desative o seu
video.

Levante a mao para
pedir a fala e utilize
algumas imagens para
interagir na reuniao.

L)

Compartilhe sua tela
e os sons do
computador.

Ative e desative o seu
microfone.

O organizador
pode sair e
deixar a
reuniao em
andamento ou
encerrar para
todos.




Clique em &3 para ver as pessoas que estdo na Digite o nome de uma pessoa Compartilhe o convite da
reunido ou convidar alguém. para busca-la na lista. reuniao para as pessoas
entrarem.

Participantes
hgite um nome

=g Compartilhar convite

Mesta reunido (2) Silenciar todos
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Para definir as configuracdes de
seguranca da sala.

% Sair L
Para baixar a lista de
presenca.

Fechar a reunido para nao
entrar nenhum novo
participante.

Cligue em ... Para ver mais
configuragdes.

Participantes

Gerenciar permissies
< Baixar lista de presenca

(5] Bloguear a reunido
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Sugestdes (4)
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Ativa ou desativa o microfone da pessoa.

Em reunides com muitas pessoas, mantém a posicao daquela pessoa fixa na lista.

A imagem/video do membro fica em destaque para todos da reunido.
Modifica a funcao, nesse caso, de apresentador para participante.

Remove a pessoa da reunido.

Clique em ... De um
membro da reunido para
ver as opgoes.

Participantes
hgite um nome

=g Compartilhar convite

Mesta reunido (2) Silenciar todos
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&z Fixar

Destacar

2 Tornar um participante

2" Remover da reunido




Ao clicar em [E] para abrir a 4rea de Chat na lateral
direita.

Chat de reunido

1532
Agendou uma reunido

:33 Reunido iniciada

Local para redigir a sua mensagem. Digite uma nova mensagem

Acesso as configuracdes de uma
mensagem e aos aplicativos.




Em =) aparece as op¢des de interagao da reunidao. Ao
clicar em & aparece uma m3o ao lado do seu nome.

Participantes

hgite um nome

=g Compartilhar convite

Mesta reunido (2) Silenciar todos
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Clique em ... para ter acesso a mais recursos.

Configuragdes de dispositivo
Chamar integndade

Opgoes de reunido
Anotagdes da reunido

Informacgdes sobre a reunido

Galeria W

3 Tela inteira

Aplicar efeitos de tela de fund:

[cc) Ativar legendas ao vivo

Iniciar gravagao

Mao exabir bolhas de bate-pap

Teclado de discagem

__ Desativar video de entrada

(7) Ajuda




Configuragdes de dispositivo
Chamar integndade

Opgoes de reunido
Anotagdes da reunido

Informacgdes sobre a reunido

Galeria W

3 Tela inteira

Aplicar efeitos de tela de fund:

[cc) Ativar legendas ao vivo

Iniciar gravagao

Mao exabir bolhas de bate-pap
Teclado de discagem

Desativar video de entrada

(7) Ajuda

Opcodes de reunido

Quem pode ignorar o lobby?

Pessoas na minha organizag3o ...

Sempre permitir que os
chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores
ingressarem ou sairem da
reuniio

Quem pode apresentar?

Todos

Permitir microfone para os
participantes?

Permitir cimera para os
participantes?

Gravar automaticamente

Permitir reaghes

Nas op¢des da reunido é possivel
definir uma série de configuragdes
para a sua reuniao.




Q Pesquisar @ —

a

Configuragdes de dispositivo

< Todas as equipes <N Geral Postagens Arquivos Cademno Trabalhos MNotas Anotagdes da Reunido » —+ [P BT

At

de

Chamar integndade

Opgoes de reunido
. Reunido agora
Classe da Denise Ultima edicdo: Agora mesmo
Anotactes da reunido

- Geral = Teste de noras

Canal Essas sdo as anotagdes da reunido.

Informacgdes sobre a reunido

Galeria W

Tela inteira
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% Aplicar efeitos de tela de fund

Ativar legendas ao vivo As anotacdes da reuniao sao um area de texto colaborativo entre os membros

Al da reunido. Esse texto fica disponivel a todos depois da reunido.

I Nao exibir bolhas de bate-pap

Teclado de discagem

__ Desativar video de entrada

(7) Ajuda



3 Tela inteira

% Aplicar efeitos de tela de fund

[cc) Ativar legendas ao vivo

Configuragdes de dispositivo

Chamar integndade

Opgoes de reunido
Anotagdes da reunido

Informacgdes sobre a reunido
Forma de visualizacao do video e imagem dos
Galeria v membros da reuniao.

Dar foco para o que esta sendo apresentado.

Colocar a reuniao em tela inteira.

Colocar ou alterar o efeito de tela de fundo.

Iniciar gravagao

- As legendas ao vivo s6 funcionam com o idioma inglés.
Mao exabir bolhas de bate-pap

Teclado de discagem

Vocé pode iniciar uma gravacao a qualguer momento.

__ Desativar video de entrada

(7) Ajuda




Inclua dudio do seu

sistema para a

apresentagdo de videos.  mpartil 1ar
conteltdo

Cologue a imagem da sua
camera na frente do .
compartilhamento da tela. O < B A M [T

Modo de apresentador

Janela (1)
Compartilhe a sua area de =
trabalho ou uma janela ®)
especifica.

Clique em para compartilhar a sua
tela, uma apresentacao do powerpoint ou
um Whiteboard.

Utilize um quadro branco para . Microsoft Whiteboard
demonstra (;aes. Calabaore em urn quadro de comunica

Conteddo da camera
Compartilhe um documento de  Come 22, U Rt E
uma segunda camera ou a S B
imagem de um quadro de
comunicacgoes fisico.

ides e audiéncia enquanto durante a

i i PD_Teste_SalaEspera_ 20211015
Compartilhe um powerpoint _Teste_SalaEspera_

com os membros da reuniao. | zoom _fgv mesa_digitalizadora_v2

i 7oom fow relatorios




Apresentando...

Wendell

Parar apresentagdo
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£ Digite aqui para pesquisar

Ao compartilhar a sua tela, vocé pode conceder o
controle para alguma pessoa da reuniao. Basta
clicar no botao em destaque e selecionar a
pessoa que ird aparecer na relacao.

Ao compartilhar uma apresentacao em
Powerpoint, as pessoas poderdo percorrer o
documento livremente, independente do slide
gue vocé estara apresentando no momento.
Vocé pode impedir que as pessoas percorram o
documento clicando no botao © .
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