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Tutorial para Professor CTE



Organizacao dos

canais




Os canais sao espacos de colaboracao dentro de uma equipe. Por padrao, toda equipe € criada
com um canal chamado de Geral. Se fizer sentido para a sua disciplina, vocé pode criar outros
canais publicos ou privados.



EC

Os canais funcionam como um
separador de modulos. Vocé pode

| Equipe tipo Classe organizar os canais por numero da aula,
temas ou o que fizer sentido para o
conteudo e dinamica da disciplina.

| Geral

Aula 1
Aula 2
Aula 3

Tarefa 1 - Grupo 1 &
1~ h—

Cada canal criado tem uma area de
arquivos dedicada e uma secao
colaborativa no caderno da equipe.

H Geral Postagens Arquivos Caderno Tarefas MNotas -+

Os canais sao organizados
automaticamente de forma alfabética.

Aula 1 Postagens Arguivos Motas




E possivel adicionar uma guia com um quadro
branco especifico para cada canal. No momento das
aulas sincronas, vocé pode abrir o quadro branco
compartilhando a tela e continuar o preenchimento.

Dessa forma, os alunos sempre terao acesso ao
conteudo da sua lousa, podendo inclusive editar as
informacdes.

Vocé pode utilizar o canal geral como
uma area de avisos e configurar que

apenas o proprietario pode postar

Canal Geral:

) Qualguer pessoa pode postar mensagens

o

serao netificades (recomendado para equipes grandes)

® Apenas proprietirios podem postar mensagens

mensagens.

. Qualquer pessoa pode postar; mostra o alerta de que, se alguém postar, todos




Organizacao

dos arquivos




A area de arquivos do Teams tem o diferencial de permitir que os documentos inseridos na equipe
sejam editados de forma colaborativa pelos aplicativos do Office 365. Logo, no momento de

organizar os arquivos da sua disciplina, fique atento em relacao a permissao que vocé deseja para
aquele documento.



H Geral Postagens Arquivos Cademno Tarefas Motas

Os alunos ndo conseguirao editar os

arguivos dentro da pasta Material de
Documentos > General Aula, mas arquivos carregados dentro
da pasta General permitirao a edicao.

. + Novo T Carregar Ca Sincronizar %@ Copiar link <+ Baixar

D MNome . Modificado ~ Modificado por -
Material de Aula — Novas pastas criadas também serao por
padrao, colaborativas.
@ Basico_P1_teams.pptx 10 de junho Denise

) & . B

ﬂ Aula 1 Postagens Arquivos MNotas z , . .

E possivel organizar os arquivos dentro
. + Novo T Carregar oo Sincronizar @ Copiar link 4 Baixar de cada canal.
Aula 1 Por padrao, os arquivos inseridos dentro
de cada canal, estao colaborativos.
D Mome - Modificado ~ Modificado por =
_Nl'l'ema 1 Ha alguns segundos Denize H ~ .

Os arquivos sao organizados
automaticamente de forma alfabética.




Calendario e

reunioes




O calendario do Teams pode ser utilizado para marcar reunides de uma equipe ou reunides sem
associacao com equipes. Neles também possivel visualizar as datas de entrega dos trabalhos de
cada equipe em que vocé é proprietario.



Tarefa Tema 1
M_ALTERADA_MATEMATICA

Aula sobre Tema 1
L_LUCAS PEREIRA GZ 3] &

e :
. I —J}_ Geral Postagens Arquivos Caderno Tarefas MNotas

E possivel agendar uma reunido para a sua equipe ou
uma reuniao sem associacao com a equipe, no botao
+ Nova reuniao.

O calendario também mostra as reunides que vocé
tem agendadas e as datas de entregas atividades das
suas equipes (mediante configuracao).

-+ e @ Reunir =~

Também é possivel marcar uma reuniao com a

equipe dentro de um canal especifico.



Meu calendério Vi

Aula 1

quinta-feira, 1 de julhe de 2021 17:30 - 18:00

= httpsy//teams.microsoft.com/l/meetup-join...

B Equipe tipo Classe > Aula 1

(=) Chat com participantes

Vocé pode restringir algumas permissoes dos
participantes da sua reuniao. Para isso, clique em
cima do agendamento da reunidao e em seguida,
em Editar.

I > Cancelar reunido

&2 Copiar link

Opgdes de reunido

Requer registro: Nenhum I

—

Na barra de ferramentas da reuniao, cligue em

Opc¢oes da reuniao.




s

Aula 1
1 de julho de 2021 17:30 - 18:00

o
=

Opc¢oes de reunido

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?

Permitir reagdes

Pess0as na minha organizagac e c..

@
@
@

E possivel configurar a sala de espera
(lobby), apresentacao de tela,
microfone, camera e reacao dos
participantes.
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28 Tan
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533 Configuragbes

foom —  {100%)

Atalhos do teclado
Sobre
Verificar atualizagdes

Baixar o aplicativo madvwel

+ B3

Supressio de ruido (i)
Escolha Baixo se vocé quer gue os outros cugam mdsica. Saiba mais.

Alto

Automatico (Padraao)

Alto

Baixo

Desativado

O Teams possui um recurso de supressao de

ruido, para configurar clique no ..., depois va em

Configuracoes.

Na area de Dispositivos, selecione Alto.




Utilizacao do

Caderno




O Caderno (Onenote) da disciplina possui secoes que sao somente leitura para os alunos, secoes
colaborativas, secdes exclusivas para cada aluno e secdes exclusivas para os proprietarios da
disciplina.



Postagens Arquivos Caderno Tarefas Notas -+ O Caderno completo fica na guia Geral
V4

dentro de cada novo canal é criada uma

secao no espaco de colaboracao do
Onenote.

| N ii Equipe tipo Classe — Bloco de Anotagdes

%mal—l

p ' Bem-vindo Aula -1 segunda-feira, 21 de junho de 2021  16:29

E possivel criar o contetdo da disciplina

~—

de forma colaborativa com os alunos.

» _Biblicteca de Contell... Aula1-2
~ _Collaboration Space
' Semana 1 Motes

' Aula 1 Motes

> _Somente Professares




Arquivo Inicio Inserir Desenhar Exibir Ajuda Bloco de Anotagdes de Classe

I 7 @ » Ir @ @ @ @ 5 =+ i Matemstica v

Vocé pode criar o conteudo das aulas dentro do Caderno,
utilizando as paginas como um whiteboard.




Gestao da

disciplina




Utilize o Insights no Microsoft Teams para acompanhar todas as atividades dos seus alunos nas
equipes em que vocé é proprietario.



e rbdinntis e -

Insights 0) Thoweek v (@) Aciveclasses v ©
oy I LT Aok ey Sl ki Visao resumida de todas as disciplinas
. a 5 " 4 (s 3 em que Vocé é proprietario.

n AP English Literature 23 1 1 56m 1 2

E English 10 26 (5 ) 2 2n 16m 3 1

ﬂ AP English Language 24 (3] 1 | 1 | 3n 14m 2 0
¥ -~ P
DWRN‘— (6] S it e T 12m 4 4

5 Microsoft Teams : s e

< All teams nGeneral Posts  Files Class Notebook Assignments  Grades Insights T

Q

Visao detalhada de cada disciplina com
N informacdes desde a entrega da tarefa
- -, até o envolvimento nas conversas dos
- | canais.

English 11 47 Mw
€

«pl

General

Activity Studying Communication
Further St
Essay Writing Help Wl Alex Wilber wasn't active W %o @ 29 swdents participated in
W estweek assig = . e plays >
nt v ake a look Explore discussion
Assignments
7 submitted “The Canterbury Tales™ late is the average grade this term
3 more sbrwission average 4 10 points higher
o status - View grades trend & dist

Time management Grades trend Late submission
Ella Taylor has
Comedy of Er
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AVISOS

Importantes




= N3ao é autorizada a inclusao de nenhum membro na equipe, seja novo
professor, monitor ou aluno.

= N3o é autorizada a exclusao de nenhum membro da equipe.

= N3o é autorizada a troca de nome da equipe.
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