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Processo de Criagdo de uma equipa

Objetivo: Criar uma equipa para dar aulas sincronas. Os alunos podem
juntar-se a equipa diretamente, através da partilha de um cédigo de inscri¢ao
- 0s proprietarios ndo receberam pedidos de participacdo/adesao.

* 1° passo: Na barra lateral (do lado esquerdo) escolhemos a opgdo
“Equipas” e pressionamos o botdo “Criar equipa”:

Q. Procurar

Aderir ou criar uma equipa

et

Criar uma equipa Aderir a uma equipa com um
( 1 X —
Introduzir cédigo
ot . N Recebeu um cédige para aderir a uma

+ 2°passo: Definimos o nome da equipa, a descricdo e a privacidade. Na
privacidade selecionamos a op¢do privada (os membros do grupo
serdo inscritos com recurso a um codigo de adesao).

Crie a sua equipa

Colabore de perto com um grupo de pessoas na organizacdo com base no projeto, iniciativa ou
interesse comum. Veja uma breve descrigdo geral

Nome da equipa
Turma UC de teste‘ @

Descrigdo

Informe as pessoas sobre o propésito desta equipa

Privacidade

Privada - S6 proprietérios da equipa podem adicionar membros N

car‘CE|ar m

Apos definirmos o nome da equipa, descricdo e privacidade da equipa,
podemos adicionar membros (proprietarios (e.g. os docentes da Unidade
Curricular), participantes externos (convidados) ou membros (alunos)).

Nota: Os membros do grupo podem ser inscritos com recurso a um codigo
de adesao (processo que simplifica a gestdo dos membros - deixa de ser
necessario a introducao manual).



Adicionar membros a Turma UC de teste W

Comece 3 escrever um nome, lista de distribuigdo ou grupo de seguranga para
adicionar i sua equipa. Também pode adicionar pessoas de fora da arganizacho como

cormidades, a0 escrever of respetivos endereqos de corren elétronica, '

+ 3° passo: Apds a introdu¢do do nome ou endereco de email do
docente e pressionar o botdo “adicionar”, escolhemos a opc¢ao
“Proprietario”:

Adicionar membros a Turma UC de teste

Comece a escrever um nome, lista de distribuigdo ou grupo de seguranga para
adicionar a sua equipa. Também pode adicionar pessoas de fora da organizagdo como
convidados, ac escrever os respetivos enderegos de correio eletrénico.

Comece a escrever um nome ou grupo
User 5
15 Membro ~v | X
Proprietario .

Membro

Gestdo da equipa/turma - Obter cédigo de inscricdo

Objetivo: Partilha do co6digo da equipa, para que os alunos se possam juntar
a equipa diretamente - os proprietarios ndao receberam pedidos de
participacao.

Nota: os convidados (participantes externos ESEL [endere¢os de email que
nao sao do dominio ESEL]) ndo podem aderir com o codigo.

* Junto ao nome da equipa pressionamos “...” e escolhemos a op¢ao
“Gerir equipa”

< Todas as equipas o4
Turma UC de teste
Turma UC de teste

Membros Pedidos pendentes Canais  Defi

Turma UC de teste Procurar memrs Q
Gerir equipa

Geral

i 3

Adicionar canal Cargo
Adicionar membro

Sair da equipa

N # (2

Editar equipa
& Obter ligacao para a equipa

) Gerir etiquetas 0

Eliminar a equipa



* No separador “Defini¢cdes” escolhemos a op¢do “Codigo de equipa” e
pressionamos no botdo “Gerar”:

T Turma UC de teste - ® Equip:
Turma UC de teste

Membros  Pedidos pendentes  Canais  Definicdes  Analise  Aplicacées
—_—

» Imagem da equipa Adicionar uma imagem de equipa

» Permissées de membros Ativar a criacao de canais, a adicao de aplicagoes e muite mais

» Permissées de convidados Ativar a criacao de canais

» @mencdes Escolher quem pode utilizar mengoes de @equipa e @canal

~ Codigo de equipa Partilhe este codigo para que as pessoas possam juntar-se & equipa diretamente - ndo recebera

pedidos de participacao

=n &

Nota: os convidados ndo vao poder aderir com um cadige de equipa

S0 Turma UC de teste - ® Equl

Turma UC de teste

Membros  Pedidos pendentes  Canais  Definicoes  Analise  Aplicacoes

» Imagem da equipa Adicionar uma imagem de equipa

» Permissdes de membros Ativar a criacdo de canais, a adigao de aplicagGes e muito mais

» Permissées de convidados Ativar a criacao de canais

» @mengdes Escolher quem pode utilizar mencoes de @equipa e @canal

~ Codigo de equipa Partilhe este codigo para que as pessoas possam juntar-se a equipa diretamente - nao recebera

pedidos de participagao

b7as9ri

" Ecrainteiro O Repor @ Remover [ Copiar

Nota: os convidados ndo vao poder aderir com um cédigo de equipa

Criacdo de canais

Objetivo: Subdividir a equipa/turma em grupos de trabalho. Em cada canal
os alunos podem realizar reunides sé com os membros desse grupo.



- Turma UC de teste

Membros Pedidos pendente:

TU

Turma UC de teste Procurar membros c

Gerir equipa '

Adicionar canal (

Geral

(IR

Adicionar membro

Sair da equipa

N % (e

Editar equipa

& Obter ligacao para a equipa

Q

Gerir etiquetas (1

S]]

Eliminar a equipa

Crie um canal para a equipa "Turma UC de teste"
Nome do canal

Grupo H ©

Descricao (opcional)

Ajudar outros a encontrar o canal certo ao fornecer uma descricao

Privacidade

Padrao - acessivel a todos os membros na equipa v ®

D Mostrar automaticamente este canal na lista de canais de todas as pessoas

Cancelar Adicionar

+ Para obtermos o link de acesso ao canal: selecionamos o canal,
pressionamos “..." e escolhemos a op¢do “Obter ligacao para o canal”:



Turma UC de teste

Geral
GrupoC 8 '
Grupo E axe
1 canal oculto
Notificacdes do canal >

o
Z&  Ocultar

€3 Gerir canal
=

Obter o endereco de e-mail '

&2 Obter ligacdo para o canal
& Editar este canal
4 Conectores

@ Eliminar este canal

Obter uma ligagao para o canal

tps://teams.microsoft.com/l/channel/19%3ad61edb5fb8324282ab7050bc1aa39cf] '

Criar uma nova area de conteudo no Blackboard para partilhar
informacdes das Salas Virtuais

Passos necessarios para criar uma nova area de conteudo no Blackboard:
« Ativar o modo de edi¢ao;
* No menu do lado esquerdo selecionar “+7;

« E escolher a opcdo “Criar area de conteudo”;

Bem-Vindo | Administragdo do Sistema
\ T RS Omudodeed\cﬁoesta‘:.

Criar p3gina em branco

Criar link de ferramenta

Atribuir fivro de estudo

Crier link externo

L

» Definir o nome da area de conteldo “Salas Virtuais”;

« Etornar disponivel para os utilizadores;



Adicionar area de conteldo [ |

Nome: Salas Virtuais il

E] Disponivel para os
utilizadores

Cancelar Enviar I

Agendamento de reunides/aulas sincronas

Podemos agendar ou iniciar uma reunido/aula sincrona num grupo do Teams de
duas formas (“Reunir agora” ou “Agendar uma reuniao”).

Nota importante: quem agenda é o proprietario/anfitrido da reunido que tem como
permissdes, por exemplo, consultar e descarregar o ficheiro do registo de

presencas, partilhar conteddos/ecra ou atribuir permissées de partilha a outros
membros.

< Todas as equipas Geral Ppublicagses Ficheiros =+ @ Equipa O Reunir !
] Reunir agora
TU Agendar uma reunido

Turma UC de teste
Geral ’ @
Grupo B

Na op¢do “Reunir agora” iniciamos logo a sessdo. Ideal para realizar uma reuniao
ndo planeada.

Na opc¢do “Agendar uma reunido” podemos especificar o titulo, por exemplo “Aula

de dia 18-01-2021", adicionar os participantes, entre outras op¢des (data, hora,
descricao da reunido, etc.).

Nova reunido Detalhes Assistente de agendamento m Fechar

Fuso horario: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres

Va Aula de dia 18/01/2021

Adicionar participantes necessérios

+ Opcionais
18/01/2021 16:30 ~ 18/01/2021 m v 2h @ Todo o dia
= N3o se repete ~
= nTJ"ﬂE UC de teste > Geral
@ Adicionar localizagio
E B 7 U S W A A Rmgeew I, = = = = 1 o = H

Inserir os detalhes desta nova reunido

Se ndo forem adicionados participantes, a reuniao fica logo disponivel, para todos
0os membros, na conversa da equipa. Nota: mas nao recebem notificacao via email.
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Agendou uma reunido

Aula de dia 18/01/2021

aegunda-feira, 18 de janeiro de 2021 @ 16:30

<« Responder

Partilha de videos numa reunido/aula sincrona
Na partilha de um video deve efetuar os seguintes passos:
» Partilhar conteudo;

« Ativar a op¢ao “Incluir som do computador” para que os participantes
consigam ouvir o audio do video;

« E selecionar a janela com o video em reproducao.

2. Incluir som de computador

Ambiente de trabalho  Janela Quadro PowerPoint  Procurar

Nao existem ficheiros

N disponiveis
b
2 T

Screen #1 Aula de dia 18/01/2021 |...  Microsoft Teams Microsoft Whiteboard

Gravar a reuniao/aula
Notas importantes:

* Qualquer membro pode iniciar a gravacao
Procedimento para Gravar a reunido/aula:

* No menu pressionar “..."” e escolher a op¢ao “Iniciar gravagao”.




Procedimento para Parar a Grava¢do da reunido/aula:

No menu pressionar “..."” e escolher a op¢ao “Parar gravacao”.

% Aplical

© Parar gravagio

Obter registo de presencas

Apos o término da reunido fica disponivel para download o registo de presencas no
grupo:

. Reunido em "General" terminou: 34 s

Relatdrio de Participagdes
\I/ Clique agui para transferir o relatério de

— participagbes

¢/ Responder

Alternativa: Transferir o registo de presencas antes do término da reunido

Procedimento para Transferir Lista de Participantes antes do término da reunido:

* No menu da reunido pressionar o simbolo dos participantes .

Junto aos Participantes pressionar “..." e escolher a opcao “Transferir lista de
participantes”.

Apenas o organizador pode transferir a lista de participantes (quem agendou
a reunidao).

7y

Participantes

Nio permitir que os participantes
ativem o som

Gerir permissdes

{- Transferir lista de participa




Permitir a partilha de conteudo - Tornar apresentador
Notas importantes:

* Noinicio da reunido apenas o proprietario/anfitrido pode apresentar
(partilhar conteudo);

* Mas pode tornar apresentador um membro da reunido.

Procedimento para permitir a partilha de conteudo:

* No menu da reunido pressionar o simbolo dos participantes .

* Eescolhe o participante a tornar apresentador

Apresentadores (1)

Participantes (1)

7\
@ — v

Alterar funcio?

O papel de um participante determina se ele pode partilhar contetido, silenciar outros, e mais.

Cancelar Alterar

Salas simultaneas

Utilize salas simultaneas para dividir os alunos em pequenos grupos durante as
reunides de turma. Pode abrir e fechar salas mais do que uma vez durante uma
sessao ou mover participantes entre salas.

Para gerir salas simultaneas durante a reunido/sessao:

« Selecione o numero de salas que quer criar;

+ Decida se quer que o Teams distribua os alunos pelas salas
Automaticamente ou Manualmente, se preferir que a distribuicdo seja feita
por si;

» Selecionar “Criar Salas”.

10



Criar salas simultaneas

Defini¢oes de sala

De quantas salas precisa?

Participantes

Como pretende atribuir pessoas a salas?

Automaticamente
Atribuir 03 1 sala (0 por sala)

Manualmente
Adicione participantes individualmente a Salas Simultaneas.

Cancelar Criar salas

Distribuir participantes pelas salas

+ Seselecionar “Automaticamente”, os participantes ja estarao distribuidos por
diferentes salas simultaneas.

« Para adicionar participantes a salas manualmente:
« Selecione Atribuir participantes.

« Selecione os alunos que irdo partilhar uma sala simulténea, ao
selecionar as caixas de verificacdo junto aos nomes dos mesmos.

« Selecione Atribuir e, em seguida, selecione uma sala para esses
alunos.

Utilizar Etiquetas no Teams

Objetivo: As etiquetas permitem aos Docentes chegar rapidamente a um grupo de
pessoas de uma so vez.

+ Com etiquetas pode categorizar pessoas com base em atributos, tais como
turma, grupo de trabalho, estudante ou docente.

+ Por exemplo, uma etiqueta “docentes” permite notificar ou reunir com todos
os elementos, sem ter de escrever os nomes de todos dos docentes da UC.

+ Uma vez adicionada uma etiqueta, basta escrever @<nome da etiqueta>
num canal. Todos os que foram designados receberdao uma notificacao tal
como receberiam se fossem mencionados/convidados individualmente.

« Exemplo pratico: Com recurso a uma etiqueta @docentes podemos notificar
todos os seus elementos, sem ter de escrever os nomes de todos dos
docentes da UC.

11



Agendou uma reunido

Aula de dia 18/01/2021

Sugestdes

o) Docentes
2 pessoas tém esta etiqueta

&

@docentes

b ¢ © W EF B 8 ¢ @ B

Criar e Gerir Etiquetas

e Junto do nome da equipa, selecione “..."” e a opcao “Gerir etiquetas”:

Turma UC de teste .

Gerir equipa
Geral auip

m

Grupo D Adicionar canal

Grupo E Adicionar membro

Sair da equipa

% # (g

Editar equipa
s &2 Obter ligagdo para a equipa
Gerir etiquetas

Eliminar a equipa

Q

e Para criar uma nova etiqueta carregamos no botdo “Criar etiqueta” e
definimos nome da etiqueta e as pessoas a adicionar.

Criar uma nova etiqueta x
Gerir etiquetas X Pode natificar um grupo de pessoas em simultinec ao @mencionar etiquetas.
Nome da etiqueta

Docentes

Adicionar pessoas
’ @ " User1 x 15 User5 X

Esta equipa ainda ndo tem etiquetas

Crie algumas para poder notificar um grupo de pessoas em simultineo a0
@mencionar uma etiqueta.

e Com recurso a etiqueta @docentes podemos notificar todos os seus
elementos, sem ter de escrever os nomes de todos dos docentes da UC

Agendou uma reunido

Aula de dia 18/01/2021

Sugestdes
Fe) Docentes
.‘ 2 pessoas tém esta etiqueta
@docentes
A ¢ © @B B Q9 ¢ E - B

12



