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1. Breve Introducéao

Prezados professores,

O Microsoft Teams € uma plataforma unificada de comunicag¢ao e colaboragcao
gue combina bate-papo, videoconferéncia, armazenamento de arquivos e integracéo

de aplicativos no local de trabalho.
O objetivo deste software € a realizagao de aulas remotas.

Na aula remota o professor e os alunos acessam no horario da aula a plata-
forma unificada e, em tempo real, o professor ministra sua aula. No sistema EAD esta

aula nao acontece, necessariamente, em tempo real.

A plataforma é excelente para a comunicacgao entre professor e aluno, além de

ser 6tima para enviar atividades e realizar exercicios e testes online.

Ja tem sido utilizada por diversas instituicbes de ensino no mundo inteiro, e

com a pandemia da COVID-19, também nas institui¢des brasileiras.

Esta é a primeira revisao deste guia, ap6s a Microsoft inserir novas funcionali-
dades para o sistema. A primeira edigcao € de margco de 2020 e a nova revisao esta

ocorrendo em agosto de 2020.
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2. Como Acessar o MS Teams

O acesso ao MS Teams deve ser feito pelo sistema da UMC.

Acesse e-mail institucional (http://www.umc.br/servicos/530/webmail)

N3o seguro \ umc.brfservicos/530/webmail

— VESTIBULAR = EAD  GRADUACAO = POS-GRADUACAO | EXTENSAO | PESQUISA | BIBLIOTECA | NOTICIAS | COMUNIDADE | INSTITUIGAO

Home > Webmail

Noticias

Comunicado Aos Alunos -
25/03/2020

Destaques

12/03/2020 - Docente do Mestrado em
Politicas Piblicas recebe honraria
10/03/2020 - UMC oferecera diversos
procedimentos de Harmonizagdo Orofacial
06/03/2020 - UMC: Instituicio parceira da
Prefeitura na conquista da Certificagdo
“Municipic Verde Azul”

05/03/2019 - "Gincana solidaria” mobiliza
calouros e veteranos da Medicina

wayf Imprimir esta pagina

Webmail

Acesso ac Webmail

Um novo servigo foi incluido no portal da Universidade de Mogi das Cruzes. Trata-se do e-mail do Office
365, o principal meio de comunicagdo da Instituico, antes oferecido aos funciondrios e professores e
agora, também, aos estudantes.

Vale frisar que o e-mail do Office 365 é um servico que conta com o que ha de melhor no mercado
coorporativo, além, € claro, da seguranga que s6 a Microsoft pode oferecer.

O acesso dos alunos ao e-mail € composto por RGM@alunos.umc.br. Todos os estudantes ja possuem
cadastro e estdo liberados para iniciar o uso. Aos que precisem redefinir a senha, basta clicar em “Alterar a
Senha” abaixo.

Lembrando que o acesso ao correio eletronico pode ser feito de duas maneiras: direto da internet, pelo
webmail, no endereco http://portal.office.com, de qualguer dispositivo sem a necessidade da instalacdo de
qualquer software, ou através do Microsoft Outlook.

Em caso de dificuldades para com o acesso, contate o suporte pelo e-mail: suporteti@ume.br

Acesse agora:

Figura 1. Tela de acesso ao webmail institucional

Clique no icone Webmail que esta marcado na Figura 1.

Na tela de acesso ao webmail, digite o seu e-mail institucional:

Clique em avancar.

Digite sua senha.

RS Microsoft

Entrar

IEma! telefone ou Skype

M&o tem uma conta? Crie umat
MEo consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada

Figura 2. Tela de acesso ao webmail institucional



Guia rapido de utilizagdo do Microsoft Teams c

Vocé sera direcionado a tela inicial do sistema MS Office 365 da UMC:

i1 Office 365 O Pesquisar o &

Bom dia Instalar o Office

+ & e @®H dE $ @ & G = &

Iniciar Qutlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote Teams e Sway Forms
novo(a) Notebook

%

Todos os
aplicativos

Recomendados

=

Palle Grand Jean Thomsen envio...
ter. s 16:46

o

Figura 3. Tela de acesso ao MS Teams

Procure o icone do MS Teams e clique nele:
Wi
Teams

Figura 4. icone do MS Teams

A posicao do icone pode alterar de acordo com o computador de cada profes-

Sor.

Ap06s localiza-lo vocé sera direcionado a tela inicial do MS Teams.

Figura
Microsoft Teams & Pesquise ou digite um comando m
Equipes Y & &' Criar uma equipe ou ingressar nela
Suas equip
Estradas e Trafego 10A Concreto 2 - 7B Concreto 2 - 7TA Engenharia Civil - UMC

5. Tela
inicial do MS Teams
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Caso seja seu primeiro acesso no MS Teams, a tela sera diferente da ilustrada
na Figura 5, pois, vocé ainda ndo cadastrou nenhuma turma para iniciar aula e estara,

provavelmente, aparecendo uma tela de “Boas Vindas”.

a. Tela inicial do Sistema Office 365 diferente da figura 3
Caso apds vocé digitar o usuario e a senha do e-mail institucional ndo apareca
a tela da Figura 3, mas apareca a tela do seu e-mail, clique no menu do Outlook que

esta no canto superior esquerdo, conforme demonstrado na seta da figura abaixo:

P Pesquisar ® e & ? =

=1 Marcar todos como lidos

“  Favoritos (©) Caixa de entrada * Filtrar

£ Caixa de entrada ° i
B Itens Enviados sme o= BT N LEE R
5  Arquivo Morto

Adicionar aos favo...

v Pastas B W HOW

£ Caixe de entrada °

¢ Rascunhos e . - P

Figura 6. Posicao do Menu do Office 365 no Outlook

Um menu lateral ira aparecer com icones dos softwares do Office 365. Procure

o logo do MS Teams e clique nele:

I
Office 365

—

IS COM
Aplicativos

e entl
ﬁ Outlook ‘ CneDrive

nd Jear

ado - C
ﬂ Word II Excel Profes
& PowerPoint u OneMate
» $ Teams m@ Class Notebook | aca do

rio Mo
S Sway m Farms I Atenc

R dMorm
Todos os aplicativos
ade do:

versdo

Documentos
ana

Figura 7. Posicao do MS Teams no menu lateral do Office 365

Vocé acessara o sistema do MS Teams conforme Figura 5.
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3. Adicionando Turma no MS Teams

A inclusdo de turmas no MS Teams € o processo mais “demorado”, pois, vocé
devera adicionar em sua turma, aluno por aluno. Apesar de ser mais extenso, ele ndo

€ complexo e vocé so6 precisara realizar este processo uma unica vez.

Na tela inicial do MS Teams (figura 5), no menu lateral clique em Equipes:

Microsoft Teams
Equipes

* Suas eguipes

El

Estradas e Trafego 1

Figura 8. Menu lateral Equipes

Aqui aparecera todas as equipes que vocé criou ou que faz parte:

Microsoft Teams £ S e

Equipes €3 &' Criar uma equipe ou ingressar nela

Estradas e Trafego 10A Concreto 2 - 7B Concreto 2 - TA

Figura 9. Tela de Equipes

No canto superior direito clique no icone “Criar uma equipe ou ingressar nela”:

+ " . .
2o Criar uma equipe ou ingressar nela

Figura 10. Icone criar equipe
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f

Na tela para criar equipe, clique no icone “Criar Equipe”. E o primeiro da direita

para a esquerda:

Microsoft Teams & Pesquise ou digite um comando

< Voltar

Criar uma equipe ou ingressar nela

e

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe Hetel contose

... com um cédigo Pablica

Inserir cédigo Hotel contoso

Tem um cédigo para ingressar em uma

8" Criar equipe

equipe? Insira-o acima

Fies MC e VL
Pablico

Figura 11. Tela criar equipe

SMART
Piblico

Foco em treinamentos

Vocé devera selecionar o tipo de equipe que ira trabalhar. O MS Teams nao é

utilizado apenas por instituicbes de ensino. Empresas também podem utiliza-lo para

trabalhar com seus funcionarios em home office.

Portanto, selecione o icone Classe:
ﬁ
D .
| S

Classe

Debates em sala de aula, projetos
em grupo e tarefas

Figura 12. icone Classe

Na tela de criagdo da equipe, em Nome, digite 0 nome e o semestre da disci-

plina.

Se desejar, coloque uma descricdo da disciplina e depois clique em proximo.

Pesquisar equi|
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Criar sua equipe

Os professores s3o os proprietarios das equipes de classe, e os alunos participam como membros.
Cada equipe de classe permite criar tarefas e testes, registrar comentarios dos aluncs e proporcionar
305 alunos um espaco privado para notas no Bloco de Anotagdes de Classe.

Nome

Fundagdes 2 - 9A @

Descrigao (opcional)

Aula de fundagdes profundas, estabilidade de taludes e Barragens da UMC Campus Mogi das
Cruzes|

Criar uma equipe usando uma equipe existente como medelo

Figura 13. Tela criar Equipe

Aguarde um momento que o sistema ira carregar o banco de dados dos alunos
UMC.

Na tela “Adicionar pessoas”, mais precisamente no campo “pesquisar alunos”,

vocé digitara o RGM do aluno da sala que vocé criou.

Adicionar pessoas a "Fundacées 2 - 9A"

Alunos  Professores

» Pesquisar alunos

Comece a digitar um nome para escolher um grupo, uma lista de distribuicdo ou uma pessca da
escola.

Ignorar

Figura 14. Campo pesquisar alunos da tela adicionar pessoas

Quando vocé digitar o RGM ira aparecer o nome do aluno. Confirme se esta ok

e cligue no nome do aluno.
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Adicionar pessoas a "FundacGes 2 - 9A"

Alunos  Professores

' Ig‘

le distribuicdo ou uma pessoa da
Brendha

o L o I

Figura 15. Nome do aluno na tela adicionar pessoas

Cliqgue em adicionar e o nome do aluno ira aparecer na lista abaixo. Faca isto

para cada um dos alunos de sua turma:

Adicionar pessoas a "Fundacdes 2 - 9A"

Alunos  Professores

Pesquisar alunos

Comece a digitar um nome para escolher um grupo, uma lista de distribuigdo ou uma pessca da

escola.

T Thais ¥4 ' | g gy e
Alung

NV Micolas -«cl-'l-a - w
Aluno

mc Murilo iy LI W
Alung

Lp LuizGustavoa - o %
Alung

Fechar

Figura 16. Tela com todos os alunos cadastrados na disciplina

Cliqgue em Fechar.

Para comecar a aula vocé deve acessar a tela inicial da turma.
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< Todas s equipes Geral Postagens Arquivos  Bloco de Anotages d...  Tarefas Notas + ® Equipe

Lartegar materiais ue Aula Enconuar ajuua e uemamen o

F2

& Hudson Balonecker Garcia adicionou Brendha Hansen Moreira  equipe.

or .
= = Hudson Balonecker Garcia adicionou Caio Henrique de Carvalho Ferreira 4 equipe.
Fundagdes 2 - 9A & &
& Hudson Balenecker Garcia adicionou Douglas Yeshio Makiyama a equipe.
Geral & Hudson Balonecker Garcia adicionou Eduardo da Silva & equipe.

& Hudson Balonecker Garcia adicionou Gabriella dos Santos Gontijo a e

&' Hudson Balonecker Garcia adicioncu Gustavo de Cesare Oliveira Rodrigues  squipe.

& Hudson Balonecker Garcia adicionou Hiromi Camargo Murao & equipe.

& Hudson Balonecker Garcia adicioncu Jodo Gabricl Gomes Correia a quipe.

& Hudson Balonecker Garcia adicionou Juliana Aparecida da Silva Rodrigues & equipe.
& Hudson Balonecker Garcia adicionou Leticia Guedes Monteiro & equipe.

&' Hudson Balonecker Garcia adicioncu Luiz Gustavo De Almeida Prado 3 equipe.

& Hudson Balonecker Garcia adicionou Murilo Ortiz Tolentino de Campos & equipe:
& Hudson Balenecker Garcia adicionou Nicolas Fernandes Vianna a equipe.
& Hudson Balonecker Garcia adicionou Thais Maria de Miranda Pinto  equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ QB E B @ - B

Figura 17. Tela inicial da turma

Cliqgue novamente em Equipes, conforme Figura 8, e repita todos os passos

para cada uma das disciplinas que ministra.
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4. Iniciando uma aula

Acesse o Teams no horario de sua aula.

Para comecar a aula, na tela inicial do MS Teams, clique em Equipes conforme

Figura 8.

Na tela aparecera todas as turmas que vocé tem cadastrado, conforme ilustra
a Figura 9. Clique na turma que vocé deseja ministrar a aula e pronto, sua aula ja pode
ser iniciada.

Microsoft feams - i 1

< Todas as equipes R

@
o
g

Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d Tarefas Notas + © Equipe  *+*

. Carregar matenars ae Auta cnconuar gjuua € uemamento
Hudson Balonecke cia adicion ira 3

< r Garc icionou Brendha Hansen Moreira 3 equipe.
Fundages 2 - 9A & Hudson Balonecker Garc ou Caio Henrique de Carvalho Ferreira & equipe.
& Hudsen Balonecker Gare ou Douglas Yeshio Makiyama 3 equipe.
Geral & Hudson Balonecker Gar ou Eduardo da Silva 3 squipe.
& Hudson Balonecker Gar ou Gabrizlla dos Santos Gontija 3 equipe,
& Hudson Balonecker Garc ou Gustavo de Cesare Oliveira Rodrigues & equipe.
& Hudson Balonecker Garc ou Hiromi Camargo Murao & squipe.
& Hudson Balonecker Garc ou Jodo Gabriel Gomes Correia 3 equipe
& Hudson Balonecker Gar ou Juliana Aparecida da Silva Rodrigues 3 equipe.
&' Hudson Balonecker Gar ou Leticia Guedes Monteiro 3 equipe.
& Hudson Balonecker Gar o Luiz Gustavs De Almeida Prado 3 equipe.
& Hudson Balonecker Garc ou Murilo Ortiz Tolentine de Campos & equipe.
& Hudson Balonecker Garc ou Nicolas Fernandes Viay ipe.
& Hudson Balonecker Garc ou Thais Maria de Miranda Pinto & equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ @ @ B D B> g .- .
Figura 18. Tela Geral de Postagens com o chat aberto

A tela da Figura 18 é a tela inicial de aula com o nome dos alunos cadastrados

e o chat.

a. Aula via chat
A parte de baixo da tela, da figura 18, funciona como um “WhatsApp”, onde

vocé pode se comunicar com os alunos.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ @ @ B B @

Figura 19. Comandos de chat

A conversa escrita pode ser realizado no campo “/Inicie uma nova conversa” e,

todos os alunos, poderao visualizar o texto.

Para mencionar um aluno especifico digite “@” e o primeiro nome do aluno, na
sequéncia aparecera o nome completo do aluno. Clique no nome e dé enter para en-

viar a conversa.
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= Hisdson Balonecker Garcid 50 on 00 Luls Gustess De Almesds Prado b egupe
22 Hudion Bala Sugestdes

Figdvon Balo

ga  Brendha

le G2

Miadson Balo

Bom dia @Bre

b 72 @ M B B2 § e B

Figura 20. Mencionando um aluno para conversa no chat

Hudson Balonecker Garcla 10045

Bom dia Brendha

HG

o

= REtponder

""- £ urmd nove comerss Digite & pard menconss algudm

Figura 21. Mensagem enviada

Hisdsom Balomecker Garcia 1045

B Ban dha Brendha

HG

& Fpsponder

Beediclig 0 - 10:49
Bom diia Professor

BM

nicie uma nova conversa, Digite @ para mencionar alguém

Figura 22. Aluno respondendo a mensagem

As opgdes compostas no chat séo:

Inicie uma nova conversa.

Ay @ © [ &
|—> Inserir figurinha
Inserir Giphy
Inserir Emoiji

— Anexar Arquivo
» Formatar fonte

Figura 23. Opgées do chat

Formatar fonte: serve para mudar o tamanho, estilo e cor da fonte;

Anexar arquivo: serve para enviar arquivo (formatos .DOC, .PDF, .JPG, etc)

Inserir emoji: serve para enviar as “famosas” carinhas =~
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Inserir Giphy: serve para inserir videos em formato giphy I[

Inserir figurinhas: serve para inserir figura L@% !

As opg¢des de inserir emoji, giphy e figura deixa a conversa mais interativa. In-

clusive estes elementos fazem parte da rotina e comunicag¢ao dos alunos no dia a dia.

b. Aula via videoconferéncia
No canto superior direito da tela vocé encontra o icone “Reunir”. Ele tem o for-

mato de uma camera de video:

M Reunir ™~

Figura 24. Icone reunir

Clique nele.

A camera do seu computador ira ligar e, também, acionara o microfone e a

caixa de som, para que vocé reuna seus alunos em videoconferéncia.

No canto inferior direito, vai aparecer uma janela de conferéncia conforme a

figura 25:
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Adicionar um assunto

Reunido no canal Geral

Figura 25. Janela de videoconferéncia.
Observem que acima da cabeca, na imagem do video, aparece “Adicionar um
assunto”. E importante que vocé digite o contetido que sera ministrado naquela aula,

pois ela sera gravada e para que futuramente o aluno possa assisti-la novamente.
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Aula de Teste

Reunido no canal Geral

Figura 26. Titulo da aula

Caso o professor ndo queira aparecer no video, a camera podera ser desabili-
tada, no icone com formato de camera indicando Ativado/Desativado. Ao clicar neste

botdo vocé podera ativar ou desativar sua camera.

Figura 27. lcone para ativar ou desativar a cdmera

Todavia, é extremamente interessante que o professor mantenha a camera ati-
vada, para que os alunos tenham a figura do professor orientando e guiando nas ta-
refas.

Clique em “Reunir agora” para iniciar a aula.

Reunir agora

Figura 28. lcone Reunir agora

Na figura 29 mostra a tela da videoconferéncia:



Guia rapido de utilizagdo do Microsoft Teams o

Pessoas x

Convidar alguém ‘@
No momento nesta reunido (2)

HG Hudson Balonecker Garcia
® OCrganizador

BM  EBrendha Hansen Moreira s
Sugestdes (4)

CFQ Caio Henrique de Carvalho Ferreira
DM; Douglas Yoshic Makiyama

ES  Eduardo da Silva

GG_ Gabriella dos Santos Gontijo

Figura 29. Tela da videoconferéncia

No canto inferior mostrara o que a sua cadmera esta captando.

No centro ira aparecer os alunos que estdo conectados. Caso eles ndo tenham
camera, aparecera apenas as iniciais do nome. Simultaneamente, na lateral direita,
aparecera uma lista com os nomes dos alunos presentes na aula. Desta maneira o

professor pode anotar o nome dos alunos para atribuir-lhes ponto por participacao.

De maneira suspensa uma barra de tarefas da videoconferéncia sera exibida:

Figura 30. Barra de tarefas da videoconferéncia

O reldgio do lado esquerdo da barra mostra quanto tempo ja passou de video-
conferéncia;

Clique nos 3 pontos para abrir o menu mais acdes da videoconferéncia e depois
clique em “Iniciar Gravagdo” para grava-la.
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EE',‘: Mostrar configuragdes do dispositivo

E Mostrar anotages da reunido

O Entrar em tela inteira

it Teclado numérico
(© Iniciar gravagio
<= Encerrar Reunido

[#4 Desativar video de entrada

00:09

Figura 31. Menu para iniciar a gravagao

Ao iniciar a gravagao, ira aparecer no reldgio um simbolo vermelho indicando

que esta videoconferéncia esta sendo gravada:

Figura 32. lcone mostrando que a aula esta sendo gravada (icone da esquerda ao lado do relégio)

OBSERVAGOES:

1. Comunique aos alunos que as aulas sdo gravadas e que, apos encerrar a
aula, este video é salvo no sistema da UMC e todos os alunos daquela sala poderdo

rever estas aulas quantas vezes necessitarem;

2. Somente terdo acesso aos videos gravados os professores e alunos cadas-
trados naquela sala. Videos feitos para turmas A ndo serdo exibidos para as turmas
B. O cadastramento correto dos alunos em sua aula é de extrema importancia também

para este acesso.

3. Apenas alunos e professores da UMC conseguem ter acesso as turmas e
aos videos. Ou seja, se algum aluno compartilhar o video com um colega de outra

universidade, o video ndo estara disponivel.
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Durante a aula, o aluno pode solicitar sua atencao clicando no icone “levantar

a mao”:

.

7
W/

Figura 33. icone levantar a méo e pedir auxilio

Quando o aluno clica neste botdo o nome dele ficara em evidéncia em sua tela

com uma maozinha amarela:

Pessoas e

Convidar alguém @

Mo momento nesta reunido (2)

HG. Hudson Balonecker Garcia

LM Luiz heeis & foome ., @’

® OCrganizador

Figura 34. Tela mostrando qual aluno solicitou ajuda

Apés responder o aluno, o professor pode abaixar a mao do aluno, por meio

dos 3 pontos conforme ilustrado na Figura 35:

Pessoas *

Convidar alguém ‘@

Mo momento nesta reunido (2)

HG. Hudson Balonecker Garcia

@ Luiz Se ae m i s o
®

Crganizador

Figura 35. tela mostrando os 3 pontos de configuragéo
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Nestes 3 pontos clique em “Abaixar a mao”:

Pessoas X

@

Convidar alguém

Mo momento nesta reunido (2)

HG.I Hudson Balonecker Garcia

LM LUIZ S eeiien o b - Ve @

Crganizador
% Abaixar a mio
0 Ativar mudo do particip...

&2 Fixar

Figura 36. Abaixar a méo

Terminando a aula, clique novamente nos 3 pontos da Figura 31 para abrir o
“menu mais agdes da videoconferéncia” e depois clique em “Encerrar Gravagdo” para
encerrar a gravagao da videoconferéncia. Depois, clique no botdo vermelho de “Des-

ligar”.

Figura 37. Icone de desligar videoconferéncia

Apos desligar a videoconferéncia a aula gravada ira para o servidor do

ONEDRIVE da UMC e ficara disponivel na nuvem para os alunos.
DICA!

1. Vocé pode usar o microfone e a caixa de som internos do seu notebook, mas
€ aconselhavel usar um fone de ouvido com microfone para abafar o som externo e
evitar eco e microfonia. Opte por fones de jogos, pois estes equipamentos sao de
excelente qualidade. Caso n&o os tenha, utilize um fone de ouvido comum com micro-

fone, daqueles que vem junto com o celular. Dé preferéncia para equipamentos de
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qualidade superior. Se vocé possuir um celular Samsung utilize fones AKG, que pos-

suem qualidade superior;

2. Infelizmente, pelas estatisticas internacionais, o confinamento tem grande
probabilidade de se estendido por mais alguns meses, entdo se houver condigbes
adquira equipamentos em lojas online para melhorar a qualidade das aulas. Fones de
ouvido Philips com microfone de excelente qualidade sao vendidos por um bom preco.
Exemplo: o produto utilizado nas Figuras 25 e 26 € um Philips Sh15005/00, vendido

em lojas online.

3. Alguns computadores possuem placas de video de qualidade superior e para
estes computadores existe a possibilidade de trocar o fundo da tela. Isto é interessante
porque o professor n&o precisa ficar mostrando o fundo da casa dele. Por exemplo:

Na imagem abaixo vocé consegue visualizar a cortina da sala:

Figura 38. Exemplo de tela sem fundo

Clique nos 3 pontos da tela central e escolha “Mostrar efeitos de tela de fundo”

53 Mostrar configuragdes do dispositivo

B Mostrar anotagées da reunido

I Entrar em tela inteira

7% Mostrar efeitos de tela de fundo
[cc] Ativar as legendas ao vivo (visualizagdo, somente em inglés — EUA)

i Teclado numérico

@© Iniciar gravagdo

oo Encerrar Reunido

Figura 39. lcone mostrar efeitos de tela de fundo
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Conforme Figura 40, vocé pode escolher o fundo de sua preferéncia:

Configuracdes de tela de
fundo

+ Adicionar novo

(0 Outras pessoas ndo verdo o video durante a vi...

Figura 40. Modelos de fundo

Escolha um modelo e depois clique em “Aplicar’:

Figura 41. lcone aplicar

O sistema ira mudar o seu fundo para o fundo escolhido:
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Figura 42. Alguns modelos de fundo de tela disponiveis

Lembre-se! Nao é todo computador que permite esta fungao.

c. Compartilhando tela do Power Point
Enquanto estiver fazendo uma videoconferéncia, o professor pode compartilhar

uma tela do Power Point ou de qualquer outro programa que tenha no computador.

Para isto, clique no icone “Compartilhar”

(]

Figura 43. [cone compartilhar

As opcdes de compartilhamento irdo aparecer no canto inferior:

Compartilhamento de tela PowerPoint Procurar Quadro de comunicagées

N&o ha arquives disponiveis

- % in

Area de Trabalho/Janela Microsoft Whiteboard Freehand by InVision

Figura 44. Opgbes de compartilhamento

Como estamos usando o MS Teams via Web, ele ndo entende de maneira au-
tomatica o compartilhamento do Power Point e vai aparecer “N&o ha arquivos dispo-

niveis”, mas nao se preocupe.
Em compartiihamento da tela clique em “area de trabalho/janela”:

Compartilhamento de tela

L

Area de Trabalho/Janela

Figura 45. Compartilhar area de trabalho/janela

Vai aparecer a janela de compartilhamento:
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Compartilhar sua tela

teams.microsoft.com guer compartilhar o conteddo da sua tela. Escolha o que vocé quer compartilhar,

A tela inteira Janela do aplicativo Guia do Chrome

Compartilhar Cancelar

Figura 46. Janela de Compartilhamento

Clique em “Janela do aplicativo”. Vai aparecer todos os programas que estao

abertos:

Compartilhar sua tela

teams.microsoft.com guer compartilhar o conteddo da sua tela. Escolha o que vocé quer compartilhar,

A tela inteira Janela do aplicativo Guia do Chrome

G' (1) Aula de Teste (Reuni... E’Documentm - Word M WhatsApp

@Apresentagéo - Fundagd... Relagéa Alunos - D& - Ex..

Compartilhar Cancelar

Figura 47. Compartilhamento da Janela do Aplicativo

Clique em “Apresentagao” com o simbolo do PowerPoint e, depois, no icone
“Compatrtilhar’:
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A tela do Power Point sera inserida e os alunos poderao ver o mesmo que voceé.

Na parte inferior da sua tela aparecera o controle de “Interromper o comparti-
lhamento”. Quando vocé terminar a apresentacgao, clique em Interromper compartilha-

mento e volte para a tela do MS Teams.

O app teams.microsoft.com estd compartilhando uma janela. Interromper compartilhamento Ocultar

Figura 48. Comando para interromper o compartilhamento

OBSERVAGAO:

1. Em alguns casos, devido a conexdo de internet do aluno ndo ser de rapida
velocidade, alguns podem n&o conseguir visualizar o compartilhamento de alguns pro-
gramas, pois o MS Teams os carrega em qualidade superior. Quando isto acontecer,
ao inveés de compartilhar “Janela do Aplicativo” escolha “A tela inteira” desta maneira
o aluno vera toda a tela do seu computador e tudo que vocé fizer nela; nestes casos
a qualidade do video, embora um pouco inferior (HD), permite que todos os alunos

acompanhem a visualizagé&o.

d. Respondendo a perguntas dos alunos durante a aula por video-
conferéncia ou pelo compartilhamento da tela
Durante a videoconferéncia, tudo o que um membro falar, todos os demais tam-
bém ouvirdo. Entdo serda comum vocé ouvir de fundo o Jornal Nacional, uma mae
brigando com a filha, um cachorro latindo e etc. Pega para os alunos colocarem seus

microfones no mudo e converse com eles por chat.

Para habilitar a op¢ao do chat, enquanto estiver em videoconferéncia, clique no

icone “mostrar conversa”:

5

Figura 49. Icone mostrar conversa
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No canto lateral esquerdo abrird uma janela de conversa:

Chat de reunido X
|Qesp-::nder
A @ @ [ B > e B

Figura 50. Janela de chat durante videoconferéncia

Peca para os alunos fazerem perguntas pelo chat.

Enquanto vocé vai explicando a aula, fique atento as questdes que aparecerao
nesta opcéo e responda-as para manter a interagdo semelhante a de uma sala de

aula presencial.

e. Utilizar quadro branco durante a aula

Existem duas maneiras de usar um quadro branco durante a aula.
A primeira € usar o quadro branco do préprio MS Teams.
Para isto, clique no icone “Compartilhar’ da figura 33.

Ira aparecer as opgdes de compartilhamento no canto inferior igual ao da figura
34.

Cliqgue em Microsoft Whiteboard:
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Zd

Microsoft Whiteboard

Figura 51. lcone do microsoft Whiteboard

Vai aparecer a tela do Whiteboard e com o mouse vocé vai “desenhando” na

tela:

Abrir no aplicativo ° b

A40040

Figura 52. Tela do Microsoft Whiteboard

Esta maneira requer uma certa destreza na méao para escrever algo.

Uma outra maneira é utilizar o software Apowermirror no seu tablet. Este sof-
tware espelha a tela do seu tablet para o computador, o que facilita a escrita ja que no

tablet é possivel utilizar uma caneta propria para escrever na tela

ApoOs espelhada a tela, compartilhe-a igual fizemos no compartiihamento da

tela do PowerPoint.

O Apowermirror possui uma versao paga e outra gratuita. A diferenca € que na
versao paga vocé pode colocar a tela do tablet ocupando todo o espaco da tela do
computador, aumentando o seu espago de quadro branco. Na versao gratuita a tela

fica em tamanho reduzido, ainda assim € bom tamanho para ser utilizado em aula.

A figura 53 ilustra a proporgao da tela na versao gratuita:
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Figura 53. Tela do tablet sendo espelhada no computador

f. Fazendo chamada durante a aula por video conferéncia

ol
cOU

Mexa o mouse na tela e clique no icone dos bonequinhos na barra central

de icones. Do lado direito ira abrir uma tela com o nome de todos os alunos que estao

conectados.
Na parte de cima, onde esta escrito Pessoas, clique nos 3 pontos:

Pessoas e X

Convidar alguém

Mo momento nesta reunido (1)

Hudson Balonecksr Garcia
Organizador

HG
®
sugestdes (1)

LM Luiz S—— :

Figura 54. lcone para gerar lista de chamada
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Depois, clique em “Baixar lista de presenca”. O Teams criara um arquivo, em
formato planilha do Excel, com o nome dos alunos que assistiram a aula, o horario

que eles entraram e sairam da videoconferéncia:

Al ~ § = Nome Completo
A B C D E F
1 |Mome Completo lﬂtividade Data e hora
2 |Hudson Balonecker Garcia Entrou 06/08/2020 14:49
3 |Luiz e . B | Entrou 06,/08/2020 14:49
4 |Luiz'® ; W Saiu 06/08/2020 14:51
5 |Luiz/® . B | Entrou 06/08/2020 14:51
7]
¥

Figura 55. Arquivo em Excel com a lista de presenca

Este arquivo fica salvo no seu computador na pasta Download.
Dica!

1. Faga este procedimento no final da aula, depois que todos os alunos ja des-
ligaram da video conferéncia. Desta forma vocé tera o horario de entrada e saida de

todos os alunos sem excegébes.
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5. Enviando materiais para os alunos estudarem

Na tela Geral de postagem do MS Teams, clique em “Arquivos”:

< Todas as equipes ﬂ Geral Postagens Arquives Bloco de Anotagdes .. Tarefas Notas © Equipe

- & Hudsen Balonecker f"uu Thais Maria de Miranda Pinto 3 equipe.
iudson Bal a2 10:45
HG om dia Brendha '8 1 ]

Fundagdes 2 - 9A

Geral

Aula de Teste

@« Aula de Teste iniciado

& Responder

icie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ OB B B @ - =

Figura 56. Inserir Arquivos

Aparecera uma tela semelhante a um Windows Explorer:

Mic")snﬂ feams L‘ e m
-
;

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de Anatagdes d. Tarefas Notas +
+ Novo v T Camegar v @ Copiarlink & Baixar - Adicionar armazenamento em nuvem -+ = Todos os Documentos
General
Fundagdes 2 - 9A
[ Nome~ Modificado | Modificado por
Geral ! Material de Aula Hudson Balonecker...

Figura 57. Tela inserir arquivos

Copie e cole seus arquivos neste local.

Dica!

1. O MS Teams cria uma pasta chamada “Material de Aula”, coloque todos os
arquivos nesta pasta para manter a organizagao e para que todos os alunos possam

ter acesso;

2. Assim como no seu computador, organize o conteudo em pastas para que

os alunos localizem facilmente estes documentos.
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6. Criar provas e atividades online

O MS Teams permite que vocé crie provas e atividades online.

a. Criando provas novas

No menu lateral esquerdo clique em tarefas:

Microsoft Teams
Equipes

* Suas eguipes

El

Estradas e Trafego 1

Figura 58. Menu Tarefas

Ira aparecer a lista de salas que vocé possui para escolher para qual sala sera
criada a prova/atividade:

Escolher uma classe
Pasquisar classes Q
[ef@ Concreto 2 - TA
F@l Concreto 2 - 7B

|3 Estradas e Trafego 10A

8000

[§*M Fundagdes 2 - 9A

Figura 59. Janela de Escolha de Sala
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Escolha a sala e cliqgue em “Avancar’. No canto inferior esquerdo, clique no

Figura 60. Icone Criar Tarefa/Avaliagéo

icone “Criar’:

Escolha entre as opcdes Tarefa ou Questionario:

Tarefa

De existente

Figura 61. Escolha do tipo de tarefa

Na opcao tarefa, vocé podera atribuir uma atividade a ser cumprida.

Em questionario, vocé podera criar uma avaliagao ou um questionario com per-

guntas pertinentes a aula. Escolha a opg&o questionario.

Ira aparecer a janela de formularios. Escolha “Novo Formulario”:

Formularios x

Adicione os testes gque vocé criar no Microsoft Forms 3 sua
atribuigio.

Pesqguisar Q,

Escolha um Formulario: + Movo Formulario

Figura 62. Janela de criagcdo de formulario

Ira carregar o MS Forms
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iMeus formularios: Compartilhados comigo Formulérios de grupo | resquisar pelo titulo do formulario ou pelo nome

E -
Novo Formulério

Formulério sem titulo

El

Novo Questionario
0 Respostes

Figura 63. Janela do MS Forms

Cliqgue em Novo Questionario.

Abrird uma nova janela pedindo o titulo do questionario. Atribua um titulo. Ex:

Avaliagdo 1 do 7A ou Exercicio para nota 9B etc...

Na parte de baixo coloque uma breve descricio:

Perguntas Respostas

Avaliacio de Teste

‘ Avaliacdo de teste para os alunog ‘

+ Adicionar novo

Figura 64. Janela de titulo do Formulario

Clique em “Adicionar novo’.

Ira aparecer uma barra com opgoes:

@ Opcgao Texto ) Classificagdo Data '

Figura 65. Barra de opgbes de resposta do questionario

Se clicar em Opgao, ird aparecer uma tela para vocé digitar a pergunta com 3

opcoes de resposta:
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L m
1. | P
Opgéo 1
Opgéo 2
+ Adicionar opgdo
Pontos: @ ViErias respostas @ Obrigatéria

Figura 66. Tela de perguntas

Em Pergunta, digite a pergunta e nas opg¢des digite as possiveis escolhas de

respostas de modo multipla escolha.

Caso seja necessario colocar mais opgoes, clique em “Adicionar opgéao”:

b W

1. De acordo com a NBR 6122/19, qual a profundidade minima de uma broca

m

2m

dm

+ Adicionar opgéo

Figura 67. Criagdo de opgbes no MS Forms

Clique na resposta correta e na lateral clique no v para indicar qual a resposta

correta
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1.  De acordo com a NBR 6122/19, qual a profundidade minima de uma broca

2m
Im ]E [ i Ve Respostacorretai

4m

-|- Adicionar opgdo

Figura 68. Marcando a resposta correta

Abaixo de “Adicionar op¢ao” indique quantos pontos valera esta questao:

-|- Adicionar opgao

Pontas: 1 @ Virias respostas @ Obrigatdria

Figura 69. Indicando quantos pontos a questéao ira valer

Caso a pergunta necessite de uma imagem, clique na pergunta e aparecera o

icone de imagem:

1.  De acordo com a NBR 6122/19, qual a profundidade minima de uma broca

. 4

Figura 70. Icone inserir imagem

Aparecera uma tela para vocé carregar uma imagem ou um video.

Perguntas Respostas

DALGRAWE

De acordo com a NBR 6122/19, qual a profundidade minima de uma broca *

Figura 71. Pergunta com imagem
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Na parte inferior direita da janela tem um bot&o “Obrigatoria”. Caso este botado
esteja selecionado, o aluno s6 podera passar para a préxima pergunta se responder
a questdo em destaque. Caso esta opgédo ndo esteja selecionada, o aluno podera

passar para a proxima pergunta, mesmo nao tendo respondendo a anterior:

@ Obrigatoria

Figura 72. Botao deixar a pergunta obrigatéria

Para adicionar uma nova questao clique no botao “Adicionar novo” (figura 64).
Ira aparecer uma barra com opgodes (Figura 65)
Uma outra opcao de questao € a de Texto.

Ao selecionar Texto ira aparecer um campo para vocé digitar a pergunta

LD @ T
2. ite dois tipos de estacas escavadas}
nsira sua resposta
Respostas corretas:
-|- Adicionar resposta
Pontos: 1 @ Resposta longa @ Obrigatéria

Figura 73. Opgéo de pergunta de texto

Assim como no anterior vocé tem a opgao de deixar esta pergunta obrigatéria

(figura 72) e de atribuir pontos a pergunta (figura 69)

Existe também a opcéo “Resposta longa” se esta opgao estiver selecionada o
aluno podera digitar a resposta com mais de uma linha. Se nao estiver selecionada o

aluno so podera dar a resposta em uma linha.

Vocé pode adicionar a resposta esperada, para que o sistema faca a correcao.
Todavia, o problema deste tipo de resposta € que o sistema s considerara correta a
questao se a resposta do aluno for exatamente igual a resposta adicionada pelo pro-

fessor.

Clicando nos 3 pontos ao lado da opgéao “Obrigatoria” € possivel escolher res-

tricdes.
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Em Restrigdes vocé ira travar o tipo de resposta. Por exemplo: se vocé quer
que o aluno s6 responda por numeros, em restricdes vocé escolhe numeros, assim

ele ndo podera escrever textos:

2. Cite dois tipos de estacas escavadas
O valor deve ser um ndmero
Restrigdes | Numero N
~ Numero
Maior que @ Resposta longa @ Obrigatéria
__ Maior que ou igual a
+ Adiciona
Menor que

Menor que ou igual a -

Figura 74. Restricbes a perguntas

Além da opgao de restrigdes vocé pode escolher a opgado matematica. Isto sig-
nifica que quando o aluno for responder a questao aparecera o teclado de uma calcu-

ladora cientifica e ele podera escrever uma equacdo matematica como resposta.

. « - -

Figura 75. Calculadora cientifica que aparecera para o aluno

Outra opgao de perguntas € o envio de arquivos.

Clique em “Adicionar Novo” (figura 64). Ira aparecer uma barra com opgdes
(Figura 65). Clique no “+” e ira aparecer outras opgdes. Clique em “Carregamento de

Arquivos”:
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(@) Resposta longa G Tl CQassificagio

_______

. B Llket ©
'@ Opgao Texto d} Classificagdo Data
']_'\ Carregamento de arquivo
Met Promoter Score ®
Secdo

Figura 76. Opgéo de Pergunta com carregamento de arquivo

Ira aparecer uma tela informando que sera criada uma nova pasta no seu ge-

renciador de arquivos. Clique em Ok.

3

Uma nova pasta sera criada no OneDrive. Os arquivos carregados por respondentes serdo capturados nesta pasta.
Lembre-se de que os nomes e os detalhes dos arquivos do Respondente serdo gravados automaticamente no OneDrive.

—————————————————————————

.........................

-+ Adicionar novo

Figura 77. Informagdo que sera criada uma pasta no OneDrive

Este tipo de pergunta € muito interessante quando o professor quer que o aluno

desenvolva um determinado calculo, igual o exemplo abaixo:

L w N

Utilizando o método Aoki-Veloso calcule em uma folha em branco a profundidade da estaca do =
3. | exercicio anterior
Tire foto desta folha e faga o upload da foto utilizando o botdo abaixo|

Limite de nimero de arguivos: | 1 e Limite de tamanho de arquive dnico: | 10MEBE e

Bantas: @ Obrigatoria

Figura 78. Exemplo de questao com carregamento de arquivo

Neste exemplo, o aluno devera desenvolver o calculo, tirar foto da folha e en-

caminhar a foto ao professor que ira avaliar o desenvolvimento do calculo
Quando terminar de criar todas as perguntas clique no link visualizagao

o Visualizacdo
na parte superior para verificar como ficou o questionario
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Vocé pode ver como ficara o questionario tanto no computador como no celular.
Clique em Voltar.

Ao lado do icone “Compartilhar’ clique nos 3 pontos e va em “Configuragées”:

o Visualizacdo &) Tema Compartilhar L

Respostas L |

Comentarios

Termos

Figura 79. Configuragbes da avaliagdo

Em “Opc¢bes de respostas” clique em “Data de inicio” e indique a data e horario
que irainiciar a avaliagao. Depois clique em “Data de término e indique a data e horario
que ira terminar a avaliagao:

alizacdo &) Tema Compartilhar

stas L.
Quem pode preencher este formulario

Qualguer pessoa com o link pode rééponder

= Somente pesseas na minha organizagio
podem responder

+|Registrar nome

Uma resposta por pessoa

Opcoes das respostas
# | Aceitar respostas
#| Data de inicio
26/03/2020 1400 WV
Eg}DaTa de término
26/03/2020 1500 WV
Ordenar perguntas aleatoriamente
Personalizar a mensagem de agradecimento

Figura 80. Janela com a data de inicio e término da avaliacéo

Desta maneira o aluno ndo podera comecar a avaliacdo antes da data e horario

informados, nem podera responder depois do término informado.



Guia rapido de utilizagdo do Microsoft Teams I

Outra opcéo interessante € a de “Ordenar perguntas aleatoriamente”. Se esta
opgao estiver marcada, cada aluno recebera a pergunta em uma ordem diferente.
Mesmo que eles estejam se comunicando, ficara mais dificil deles copiarem as res-

postas um do outro.
Cligue no canto superior esquerdo na palavra “Forms”;
Ele vai abrir a janela principal do MS Forms (figura 63);

Clique na Janela do MS Teams na parte superior do seu navegador:

| @ Webmail | UMC - x | ﬂ Pagina Inicial do . X Eﬁ Tarefas | Microsoft X ﬂ Microsoft Forms X | +

Figura 81. Guia Janela do MS Teams

Vai voltar na janela de criagdo de Tarefas/Avaliagdes.

Neste ponto ndo ira aparecer nenhuma tarefa ainda. Vamos agora carregar a

prova que criamos para o MS Teams.
Clique novamente em “Criar’ (figura 60) e clique em “Questionario” (figura 62).

Ira aparecer a janela de formularios com a prova que vocé acabou de criar.

Formularios @

Adicione os testes que vocé criar no Microsoft Forms a sua
atribuigdo.

Pesquisar Q

Escolha um Formulario: + Novo Formulario

- Avaliacdo de Teste

Figura 82. Janela de formularios com a prova criada

Selecione ela e clique em “Avancar”.

A avaliagao sera carregada na janela de tarefas
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Nova tarefa Salva: 26 de mar, 13557 Descartar Salvar

Titulo (obrigatério)
Avaliagio de Teste

P Adicionar categoria

Instrugbes

Inserir instrugdes

@ Avaliagio de Teste (Fundages 2 - 9A)

Pontos

Sem pontos
Atribuir a

Fundagées 2 - 9A =)} Todos os alunos PO

Data de conclusdo Hora de conclusdo
Sex, 27 de mar de 2020 ] 23:59 @

A tarefa serd postada imediatamente com entregas tardias nde permitidas. Editar

Figura 83. Avaliagao carregada na janela de tarefas

Clique em Atribuir para confirmar o carregamento ou descartar para cancelar.

b. Configurando o seu computador para receber as questoes Carre-
gamento de Arquivos
Quando vocé cria a questao para receber arquivos dos alunos os arquivos sao

gravados no seu Onedrive.

Para alguns casos ha a necessidade de habilitar o recebimento de arquivos de

alunos no seu Onedrive. Meu conselho é todos habilitarem este carregamento.

Clique nos 9 pontos no canto superior esquerdo:

Microsoft Teams FZB . Pesquisar

(M CLASSE TESTE

> Rascunhos

v Atribuida (1)

19 avaliagdo ESTRADAS TRANSPORTES 1 -23.04.2020 - 8°A noturno UMC

Vence 23 de abril de 2020 15:00
Tarefas

> Avaliada

Figura 84. Menu para acessar aplicativos Microsoft

Depois clique em OneDirive:
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Office 365 — .g Q, Pesquis

Aplicativos s

ﬁ Outlook & Onelrive -
EI Word [I Excel

m PowerPoint m OneMote RTES | -23.04.2020 - 8%,

w Microsoft
Teams

Figura 85. [cone de OneDrive

Ira abrir a tela do OneDrive:

sl

ChEn e G ~+ Nowo ~ 7T Carregar ~ I3 Sincronizar #% Automatizar IF Qassificar v =~ @
EJ1 Meus arquivos
v .
D Recente Al’qUIVClS
o Compartilhado
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Figura 86. Tela do OneDrive
Clique no diretdrio “aplicativos” e depois no diretdrio “Microsoft Forms”. Ira mos-
trar uma pasta para cada avaliacdo que vocé criar. Procure a pasta da avaliacdo que

vocé acabou de criar e clique nela.

Aqui deve aparecer uma pasta cujo nome é a pergunta da sua avaliagdo. Passe

o mouse e clique nos 3 pontos:
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Arquivos > Aplicativos > Microsoft Forms > Exemplo de Avaliacdo

D Nome ‘ Madificado Moadificado por Tamanheo do arquivo Compartilhamento

_‘Pergunta & Ha 5 minutos Hudson Balonecker Garcia 0 item Privado

Figura 87. lcone de configuracdo da pasta

Aparecera varios detalhes. Escolha a opgao “Solicitar arquivos”.

@ [0 HNome Madificado Madificade por
v] :Pergunta & Compartilhar 1dson Balonecker Garcia
Copiar link

Solicitar arguivos _

Gerenciar acesso

Baixar

Excluir

Mover para

Copiar para

Renomear

Automatizar >

Detalhes

Figura 88. icone de solicitagéo de arquivos

Ira abrir a tela de solicitacdo de arquivos. Aonde esta escrito “Insira um nome

para a solicitagao” digite qual arquivo vocé quer, por exemplo: “Enviar arquivo da ques-

Solicitar arquivos

T3 Quais arquivos vocé est solicitando?

| insira um nome para a solicitagio

Os destinatarios verdo o nome da solicitagdo acima e s6 poderdo fazer o
carregamento.

Figura 89. Tela de solicitagao de arquivos

Depois cliqgue em Avancar. Vai aparecer uma tela com o link a ser copiado.

Clique no botao “Copiar link” e depois em Concluido:
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Enviar uma solicitacao de arquivo

Este € o link que as pessoas podem usar para carregar arquivos

FuNVOBZCTGZNmMEYPivsEhY BxsyngX-udZjphE8pSrcial ‘ Cﬁ.ﬁjf'

. Qualgquer pessoa com o nk pode carregar argquivos

Como alternativa, vocé pode enviar por email

Inserir um nome ou um enderego de email

Adicionar uma mensagem (opcional)

Figura 90. Tela de link para envio de arquivo

Ira aparecer uma tela de parabenizag¢ao pela conclusao da solicitagao

Sua solicitacao de arquivo foi
criada!

Vocé sera notificado quando alguém camregar

arquivos.

Figura 91. Tela de parabenizagédo da solicitagdo

Clique em qualquer lugar fora.

Volte para o Microsoft Forms que deve estar na aba superior do seu navegador
(figura 81).

Clique na avaliagao que vocé esta criando e clique na pergunta que solicita o

envio de arquivos. Acrescente o seguinte texto a pergunta:
Caso o botdo abaixo ngo funcione, clique no link:
E aperte Ctrl+V para colar a solicitacdo de envio de arquivo.

Caso o aluno tenha problemas em enviar o arquivo pelo botdo ele clicara no

link e aparecera uma janela para ele enviar o arquivo.
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c. Corrigindo Tarefa/Avaliagdo
Conforme Figuras 58 e 59, acessem a tarefa/avaliagao da sala que vocé deseja

corrigir.
Ira carregar a janela mostrando todas as atividades atribuidas para a referida

turma:
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Figura 92. Janela mostrando as atividades
Clique na atividade e aparecera o nome de todos os alunos da disciplina. Ira
mostrar, também, quem ja fez a atividade, quem ja visualizou e quem desistiu de en-

tregar a atividade:

Pesquisa sobre as aulas remotas

Vence hoje as 23:00 Abrir no Forms

A avaliar (29)  Avaliado (0) Pesquisar estudantes lag

Nome Status Comentarios /0

Jea|

v Entregue

Jea|

8 Visualizado

Jea|

Nio entregue

Jea|

v Entregue

Jea|

8 Visualizado

000000

Jea|

= s B Visualizado

Figura 93. Status dos alunos que fizeram a atividade

No canto superior direito clique em “Abrir no Forms”.

Ira abrir uma janela com o nome do primeiro aluno que respondeu e abaixo ira

mostrar se ele acertou ou ndo a pergunta.
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Pessoas Perguntas

NONONO s D Tempo para concluir: 00:37 4

1. NONONO 1| /0 pontos -

Crédito extral

Figura 94. Tela de corregéao

Ao lado direito da pergunta ira mostrar quantos pontos o aluno fez naquela

questdo. Se o professor quiser, podera atribuir mais pontos para a questao.

Clicando nas setas da direita e da esquerda do nome dos alunos é possivel
verificar as respostas de todos os alunos

Na parte de cima do nome do aluno, ao clicar em “Perguntas” é possivel verifi-

car quantos alunos responderam cada item:

Pessoas  {Perguntas|
. :

Pergunta 1 - WV Pontos: 0/0

1T NONONONONONONONO

Resposta a 12 respostas 0 /0 pontos -

Resposta b 2 respostas 0 /0 pontos -

Autoavaliado

Figura 95. Exemplo mostrando que 12 alunos responderam a e 2 responderam b

Ao clicar em voltar vocé é direcionado para uma pagina de estatisticas da ava-
liacao:
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Perguntas Respostas @D
14 01:01 Ativo
Respostas Tempo médio para concluir Status

1. Pergunta 1

Maiz Detalhes
® Respostaa 12
@® Respostab 0

%]

@® Respostac

Figura 96. Pagina de Estatisticas

Se vocé clicar em “Abrir no Excel’ ele exportara esta pagina para o Excel.

Se vocé clicar em “lancar pontuacao”, as notas atribuidas automaticamente irdo

para o aluno e ele recebera um e-mail informando sua nota.
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7. Sair do MS Teams

Clique na circunferéncia com suas iniciais que fica no canto superior esquerdo

da tela e clique em sair:

HG HUDSOMN BALOMNECKER GARCIA

Alterar imagem

Disponivel >
(& Definir mensagem de status

[l salvas

o2 Configuragtes

Atalhos do teclado
Sobre >
Baixar o aplicative da drea de trabalho

Baixar o aplicativo movel

Sair

Figura 97. Sair do MS Teams



