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1. Breve Introdução 

Prezados professores, 

O Microsoft Teams é uma plataforma unificada de comunicação e colaboração 

que combina bate-papo, videoconferência, armazenamento de arquivos e integração 

de aplicativos no local de trabalho. 

O objetivo deste software é a realização de aulas remotas.

Na aula remota o professor e os alunos acessam no horário da aula a plata-

forma unificada e, em tempo real, o professor ministra sua aula. No sistema EAD esta 

aula não acontece, necessariamente, em tempo real. 

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

ser ótima para enviar atividades e realizar exercícios e testes online. 

Já tem sido utilizada por diversas instituições de ensino no mundo inteiro, e 

com a pandemia da COVID-19, também nas instituições brasileiras. 

Esta é a primeira revisão deste guia, após a Microsoft inserir novas funcionali-

dades para o sistema. A primeira edição é de março de 2020 e a nova revisão está 

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) 

 

Figura 1. Tela de acesso ao webmail institucional 

Clique no ícone Webmail que está marcado na Figura 1. 

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

 

Figura 2. Tela de acesso ao webmail institucional 

Clique em avançar. 

Digite sua senha. 
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Você será direcionado à tela inicial do sistema MS Office 365 da UMC: 

 

Figura 3. Tela de acesso ao MS Teams 

Procure o ícone do MS Teams e clique nele: 

 

Figura 4. ícone do MS Teams 

A posição do ícone pode alterar de acordo com o computador de cada profes-

sor. 

Após localizá-lo você será direcionado a tela inicial do MS Teams. 

 

Figura

 5. Tela 
inicial do MS Teams 
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Caso seja seu primeiro acesso no MS Teams, a tela será diferente da ilustrada 

na Figura 5, pois, você ainda não cadastrou nenhuma turma para iniciar aula e estará, 

provavelmente, aparecendo uma tela de “Boas Vindas”. 

a. Tela inicial do Sistema Office 365 diferente da figura 3 

Caso após você digitar o usuário e a senha do e-mail institucional não apareça 

a tela da Figura 3, mas apareça a tela do seu e-mail, clique no menu do Outlook que 

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

 

Figura 6. Posição do Menu do Office 365 no Outlook 

Um menu lateral irá aparecer com ícones dos softwares do Office 365. Procure 

o logo do MS Teams e clique nele: 

 

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

Você acessará o sistema do MS Teams conforme Figura 5. 
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3. Adicionando Turma no MS Teams 

A inclusão de turmas no MS Teams é o processo mais “demorado”, pois, você 

deverá adicionar em sua turma, aluno por aluno. Apesar de ser mais extenso, ele não 

é complexo e você só precisará realizar este processo uma única vez. 

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

 

Figura 8. Menu lateral Equipes 

Aqui aparecerá todas as equipes que você criou ou que faz parte: 

 

Figura 9. Tela de Equipes 

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

 

Figura 10. Ícone criar equipe 
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Na tela para criar equipe, clique no ícone “Criar Equipe”. É o primeiro da direita 

para a esquerda:  

 

Figura 11. Tela criar equipe 

Você deverá selecionar o tipo de equipe que irá trabalhar. O MS Teams não é 

utilizado apenas por instituições de ensino. Empresas também podem utilizá-lo para 

trabalhar com seus funcionários em home office.  

Portanto, selecione o ícone Classe:  

 

Figura 12. Ícone Classe 

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

plina. 

Se desejar, coloque uma descrição da disciplina e depois clique em próximo.  
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Figura 13. Tela criar Equipe 

Aguarde um momento que o sistema irá carregar o banco de dados dos alunos 

UMC. 

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

você digitará o RGM do aluno da sala que você criou. 

 

Figura 14. Campo pesquisar alunos da tela adicionar pessoas 

Quando você digitar o RGM irá aparecer o nome do aluno. Confirme se está ok 

e clique no nome do aluno. 
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Figura 15. Nome do aluno na tela adicionar pessoas 

Clique em adicionar e o nome do aluno irá aparecer na lista abaixo. Faça isto 

para cada um dos alunos de sua turma:  

 

Figura 16. Tela com todos os alunos cadastrados na disciplina 

Clique em Fechar.  

Para começar a aula você deve acessar a tela inicial da turma.  
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Figura 17. Tela inicial da turma 

Clique 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 horário de sua aula.

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

Figura 8. 

Na tela aparecerá todas as turmas que você tem cadastrado, conforme ilustra 

a Figura 9. Clique na turma que você deseja ministrar a aula e pronto, sua aula já pode 

ser iniciada.  

 

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 

você pode se comunicar com os alunos.  

 

Figura 19. Comandos de chat 

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

todos os alunos, poderão visualizar o texto. 

Para mencionar um aluno específico digite “@” e o primeiro nome do aluno, na 

sequência aparecerá o nome completo do aluno. Clique no nome e dê enter para en-

viar a conversa.  
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Figura 20. Mencionando um aluno para conversa no chat 

Figura 21. Mensagem enviada 

 

Figura 22. Aluno respondendo a mensagem

As opções compostas no chat são: 

 

 

 

 

Figura 23. Opções 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  

Inserir figurinha 
Inserir Giphy 

Inserir Emoji 
Anexar Arquivo 

Formatar fonte 
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Inserir Giphy: serve para inserir vídeos em formato giphy  

Inserir figurinhas: serve para inserir figura  

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

clusive estes elementos fazem parte da rotina e comunicação dos alunos no dia a dia.  

b. Aula via videoconferência 

No canto superior direito da tela você encontra o ícone “Reunir”. Ele tem o for-

mato de uma câmera de vídeo: 

 

Figura 24. Ícone reunir 

Clique nele. 

A câmera do seu computador irá ligar e, também, acionará o microfone e a 

caixa de som, para que você reúna seus alunos em videoconferência.  

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

figura 25: 
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Figura 25. Janela de videoconferência. 

Observem que acima da cabeça, na imagem do vídeo, aparece “Adicionar um 

assunto”. É importante que você digite o conteúdo que será ministrado naquela aula, 

pois ela será gravada e para que futuramente o aluno possa assisti-la novamente. 
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Figura 26. Título da aula 

Caso o professor não queira aparecer no vídeo, a câmera poderá ser desabili-

tada, no ícone com formato de câmera indicando Ativado/Desativado. Ao clicar neste 

botão você poderá ativar ou desativar sua câmera.  

 

Figura 27. Ícone para ativar ou desativar a câmera 

Todavia, é extremamente interessante que o professor mantenha a câmera 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.  

 

Figura 28. Ícone Reunir agora 

Na figura 29 mostra a tela da videoconferência: 
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Figura 29. Tela da videoconferência

No canto inferior mostrará o que a sua câmera está captando. 

No centro irá aparecer os alunos que estão conectados. Caso eles não tenham 

câmera, aparecerá apenas as iniciais do nome. Simultaneamente, na lateral direita, 

aparecerá 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 participação.

De maneira suspensa uma barra de tarefas da videoconferência será exibida:  

 

Figura 30. Barra de tarefas da videoconferência 

O relógio do lado esquerdo da barra mostra quanto tempo já passou de video-

conferência; 

Clique nos 3 pontos para abrir o menu mais ações da videoconferência e depois 

clique em “Iniciar Gravação” para gravá-la.  
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Figura 31. Menu para iniciar a gravação

Ao iniciar a gravação, irá aparecer no relógio um símbolo vermelho indicando 

que esta videoconferência está sendo gravada: 

 

Figura 32. Ícone mostrando que a aula está sendo gravada (ícone da esquerda ao lado do relógio) 

 

OBSERVAÇÕES: 

1. Comunique aos alunos que as aulas são gravadas e que, após encerrar a 

aula, este vídeo é salvo no sistema da UMC e todos os alunos daquela sala poderão 

rever estas aulas quantas vezes necessitarem;  

2. Somente terão acesso aos vídeos gravados os professores e alunos cadas-

trados naquela sala. Vídeos feitos para turmas A não serão exibidos para as turmas 

B. O cadastramento correto dos alunos em sua aula é de extrema importância também 

para este acesso.  

3. Apenas alunos e professores da UMC conseguem ter acesso às turmas e 

aos vídeos. Ou seja, se algum aluno compartilhar o vídeo com um colega de outra 

universidade, o vídeo não estará disponível. 
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Durante a aula, o aluno pode solicitar sua atenção clicando no ícone “levantar 

a mão”: 

 

Figura 33. ícone levantar a mão e pedir auxílio 

Quando o aluno clica neste botão o nome dele ficará em evidência em sua tela 

com uma mãozinha amarela:  

 

Figura 34. Tela mostrando qual aluno solicitou ajuda 

Após responder o aluno, o professor pode abaixar a mão do aluno, por meio 

dos 3 pontos conforme ilustrado na Figura 35: 

 

Figura 35. tela mostrando os 3 pontos de configuração 

 



Guia rápido de utilização do Microsoft Teams  r 

 

 

Nestes 3 pontos clique em “Abaixar a mão”:  

 

Figura 36. Abaixar a mão 

Terminando a aula, clique novamente nos 3 pontos da Figura 31 para abrir o 

“menu mais ações da videoconferência” e depois clique em “Encerrar Gravação” para 

encerrar a gravação da videoconferência. Depois, clique no botão vermelho de “Des-

ligar”. 

 

Figura 37. Ícone de desligar videoconferência 

Após desligar a videoconferência a aula gravada irá para o servidor do 

ONEDRIVE da UMC e ficará disponível na nuvem para os alunos. 

DICA! 

1. Você pode usar o microfone e a caixa de som internos do seu notebook, mas 

é aconselhável 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 são de 

excelente qualidade. Caso não os tenha, utilize um fone de ouvido comum com micro-

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

suem qualidade superior;  

2. Infelizmente, pelas estatísticas internacionais, o confinamento tem grande 

probabilidade de se estendido por mais alguns meses, então se houver condições 

adquira equipamentos em lojas online para melhorar a qualidade das aulas. Fones de 

ouvido Philips com microfone de excelente qualidade são vendidos por um bom preço. 

Exemplo: o produto utilizado nas Figuras 25 e 26 é um Philips Shl5005/00, vendido 

em lojas online.  

3. Alguns computadores possuem placas de vídeo de qualidade superior e para 

estes computadores existe a possibilidade de trocar o fundo da tela. Isto é interessante 

porque o professor não precisa ficar mostrando o fundo da casa dele. Por exemplo: 

Na imagem abaixo você 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” 

 

Figura 39. Ícone mostrar efeitos de tela de fundo 
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Conforme Figura 40, você pode escolher o fundo de sua preferência:  

 

Figura 40. Modelos de fundo 

Escolha um modelo e depois clique em “Aplicar”: 

 

Figura 41. Ícone aplicar 

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

Lembre-se! Não é todo computador que permite esta função. 

c. Compartilhando tela do Power Point 

Enquanto estiver fazendo uma videoconferência, o professor pode compartilhar 

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

Para isto, clique no ícone “Compartilhar” 

Figura 43. Ícone compartilhar 

As opções de compartilhamento irão aparecer no canto inferior: 

 

 

Figura 44. Opções de compartilhamento 

Como estamos usando o MS Teams via Web, ele não entende de maneira au-

tomática o compartilhamento do Power Point e vai aparecer “Não há arquivos dispo-

níveis”, mas não se preocupe. 

Em compartilhamento da tela clique em “área de trabalho/janela”: 

 

Figura 45. Compartilhar área de trabalho/janela 

Vai aparecer a janela de compartilhamento: 
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Figura 46. Janela de Compartilhamento

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

abertos:  

 

Figura 47. Compartilhamento da Janela do Aplicativo 

Clique em “Apresentação” com o símbolo do PowerPoint e, depois, no ícone 

“Compartilhar”:  
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A tela do Power Point será inserida e os alunos poderão ver o mesmo que você. 

Na parte inferior da sua tela aparecerá o controle de “Interromper o comparti-

lhamento”. Quando você terminar a apresentação, clique em Interromper compartilha-

mento e volte para a tela do MS Teams.  

 

 

Figura 48. Comando para interromper o compartilhamento 

OBSERVAÇÃO:  

1. Em alguns casos, devido a conexão de internet do aluno não ser de rápida 

velocidade, alguns podem não conseguir visualizar o compartilhamento de alguns pro-

gramas, pois o MS Teams os carrega em qualidade superior. Quando isto acontecer, 

ao invés de compartilhar “Janela do Aplicativo” escolha “A tela inteira” desta maneira 

o aluno verá toda a tela do seu computador e tudo que você fizer nela; nestes casos 

a qualidade do vídeo, embora um pouco inferior (HD), permite que todos os alunos 

acompanhem a visualização. 

d. Respondendo a perguntas dos alunos durante a aula por video-

conferência ou pelo compartilhamento da tela 

Durante a videoconferência, tudo o que um membro falar, todos os demais tam-

bém ouvirão. Então será comum você ouvir de fundo o Jornal Nacional, uma mãe 

brigando com a filha, um cachorro latindo e etc. Peça para os alunos colocarem seus 

microfones no mudo e converse com eles por chat. 

Para habilitar a opção do chat, enquanto estiver em videoconferência, clique no 

ícone “mostrar conversa”: 

 

Figura 49. Ícone mostrar conversa 
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No canto lateral esquerdo abrirá uma janela de conversa: 

 

Figura 50. Janela de chat durante videoconferência

Peça para os alunos fazerem perguntas pelo chat. 

Enquanto você vai explicando a aula, fique atento as questões que aparecerão 

nesta opção e responda-as para manter a interação semelhante à 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 é usar o quadro branco do próprio MS Teams. 

Para isto, clique no ícone “Compartilhar” da figura 33. 

Irá aparecer as opções de compartilhamento no canto inferior igual ao da figura 

34. 

Clique em Microsoft Whiteboard: 
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Figura 51. Ícone do microsoft Whiteboard 

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

tela:  

 

Figura 52. Tela do Microsoft Whiteboard 

Esta maneira requer uma certa destreza na mão 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 já que no 

tablet é possível utilizar uma caneta própria para escrever na tela 

Após espelhada a tela, compartilhe-a igual fizemos no compartilhamento da 

tela do PowerPoint. 

O Apowermirror possui uma versão paga e outra gratuita. A diferença é que na 

versão paga você pode colocar a tela do tablet ocupando todo o espaço da tela do 

computador, aumentando o seu espaço de quadro branco. Na versão gratuita a tela 

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

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

f. Fazendo chamada durante a aula por vídeo conferência 

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

de ícones. Do lado direito irá abrir uma tela com o nome de todos os alunos que estão 

conectados. 

Na parte de cima, onde está escrito Pessoas, clique nos 3 pontos: 

 

Figura 54. Ícone para gerar lista de chamada 
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Depois, clique em “Baixar lista de presença”. O Teams criará um arquivo, em 

formato planilha do Excel, com o nome dos alunos que assistiram a aula, o horário 

que eles entraram e saíram da videoconferência: 

 

Figura 55. Arquivo em Excel com a lista de presença 

Este arquivo fica salvo no seu computador na pasta Download.  

Dica! 

1. Faça este procedimento no final da aula, depois que todos os alunos já des-

ligaram da vídeo conferência. Desta forma você terá o horário de entrada e saída de 

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

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

 

Figura 56. Inserir Arquivos 

Aparecerá uma tela semelhante a um Windows Explorer: 

 

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 organização e para que todos os alunos possam 

ter acesso; 

2. Assim como no seu computador, organize o conteúdo 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 você crie provas e atividades online. 

a. Criando provas novas 

No menu lateral esquerdo clique em tarefas: 

 

Figura 58. Menu Tarefas

Irá aparecer a lista de salas que você possui para escolher para qual sala será 

criada a prova/atividade:  

 

Figura 59. Janela de Escolha de Sala 
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Escolha a sala e clique em “Avançar”. No canto inferior esquerdo, clique no 

ícone “Criar”: 

 

Figura 60. Ícone Criar Tarefa/Avaliação 

Escolha entre as opções Tarefa ou Questionário: 

 

Figura 61. Escolha do tipo de tarefa 

Na opção tarefa, você poderá atribuir uma atividade a ser cumprida. 

Em questionário, você poderá criar uma avaliação ou um questionário com per-

guntas pertinentes a aula. Escolha a opção questionário. 

Irá aparecer a janela de formulários. Escolha “Novo Formulário”: 

 

Figura 62. Janela de criação de formulário 

Irá carregar o MS Forms 
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Figura 63. Janela do MS Forms 

Clique em Novo Questionário.  

Abrirá uma nova janela pedindo o título do questionário. Atribua um título. Ex: 

Avaliação 1 do 7A ou Exercício para nota 9B etc... 

Na parte de baixo coloque uma breve descrição: 

 

Figura 64. Janela de título do Formulário 

Clique em “Adicionar novo”.  

Irá aparecer uma barra com opções: 

 

Figura 65. Barra de opções de resposta do questionário 

Se clicar em Opção, irá aparecer uma tela para você digitar a pergunta com 3 

opções de resposta:  
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Figura 66. Tela de perguntas 

Em Pergunta, digite a pergunta e nas opções digite as possíveis escolhas de 

respostas de modo múltipla escolha.  

Caso seja necessário colocar mais opções, clique em “Adicionar opção”:  

 

Figura 67. Criação de opções no MS Forms 

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

correta 
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Figura 68. Marcando a resposta correta 

Abaixo de “Adicionar opção” indique quantos pontos valerá esta questão: 

 

Figura 69. Indicando quantos pontos a questão irá valer 

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

ícone de imagem: 

 

Figura 70. Ícone inserir imagem 

Aparecerá uma tela para você carregar uma imagem ou um vídeo. 

 

Figura 71. Pergunta com imagem 
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Na parte inferior direita da janela tem um botão “Obrigatória”. Caso este botão 

esteja selecionado, o aluno só poderá passar para a próxima pergunta se responder 

à questão em destaque. Caso esta opção não esteja selecionada, o aluno poderá 

passar para a próxima pergunta, mesmo não tendo respondendo a anterior:  

 

Figura 72. Botão deixar a pergunta obrigatória 

Para adicionar uma nova questão clique no botão “Adicionar novo” (figura 64). 

Irá aparecer uma barra com opções (Figura 65) 

Uma outra opção de questão é a de Texto. 

Ao selecionar Texto irá aparecer um campo para você digitar a pergunta 

 

Figura 73. Opção de pergunta de texto 

Assim como no anterior você tem a opção de deixar esta pergunta obrigatória 

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

Existe também a opção “Resposta longa” se esta opção estiver selecionada o 

aluno poderá digitar a resposta com mais de uma linha. Se não estiver selecionada o 

aluno só poderá dar a resposta em uma linha.

Você pode adicionar a resposta esperada, para que o sistema faça a correção. 

Todavia, o problema deste tipo de resposta é que o sistema só considerará correta a 

questão se a resposta do aluno for exatamente igual a resposta adicionada pelo pro-

fessor. 

Clicando nos 3 pontos ao lado da opção “Obrigatória” é possível escolher res-

trições.  
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Em Restrições você irá travar o tipo de resposta. Por exemplo: se você quer 

que o aluno só responda por números, em restrições você escolhe números, assim 

ele não poderá escrever textos:  

 

Figura 74. Restrições a perguntas 

Além da opção de restrições você pode escolher a opção matemática. Isto sig-

nifica que quando o aluno for responder à questão aparecerá o teclado de uma calcu-

ladora científica e ele poderá escrever uma equação matemática como resposta. 

 

Figura 75. Calculadora cientifica que aparecerá para o aluno 

Outra opção de perguntas é o envio de arquivos. 

Clique em “Adicionar Novo” (figura 64). Irá aparecer uma barra com opções 

(Figura 65). Clique no “+” e irá aparecer outras opções. Clique em “Carregamento de 

Arquivos”:  
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Figura 76. Opção de Pergunta com carregamento de arquivo

Irá aparecer uma tela informando que será criada uma nova pasta no seu ge-

renciador de arquivos. Clique em Ok. 

 

Figura 77. Informação que será criada uma pasta no OneDrive 

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

desenvolva um determinado cálculo, igual o exemplo abaixo: 

 

Figura 78. Exemplo de questão com carregamento de arquivo 

Neste exemplo, o aluno deverá desenvolver o cálculo, tirar foto da folha e en-

caminhar a foto ao professor que irá avaliar o desenvolvimento do cálculo 

Quando terminar de criar todas as perguntas clique no link visualização 

 na parte superior para verificar como ficou o questionário 
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Você pode ver como ficará o questionário tanto no computador como no celular. 

Clique em Voltar. 

Ao lado do ícone “Compartilhar” clique nos 3 pontos e vá em “Configurações”: 

 

Figura 79. Configurações da avaliação 

Em “Opções de respostas” clique em “Data de início” e indique a data e horário 

que irá iniciar a avaliação. Depois clique em “Data de término e indique a data e horário 

que irá terminar a avaliação: 

 

Figura 80. Janela com a data de início e término da avaliação 

Desta maneira o aluno não poderá começar a avaliação antes da data e horário 

informados, nem poderá responder depois do término informado.  
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Outra opção interessante é a de “Ordenar perguntas aleatoriamente”. Se esta 

opção estiver marcada, cada aluno receberá a pergunta em uma ordem diferente. 

Mesmo que eles estejam se comunicando, ficará mais difícil deles copiarem as res-

postas um do outro. 

Clique 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: 

 

Figura 81. Guia Janela do MS Teams

Vai voltar na janela de criação de Tarefas/Avaliações. 

Neste ponto não irá aparecer nenhuma tarefa ainda. Vamos agora carregar a 

prova que criamos para o MS Teams. 

Clique novamente em “Criar” (figura 60) e clique em “Questionário” (figura 62). 

Irá aparecer a janela de formulários com a prova que você acabou de criar. 

 

Figura 82. Janela de formulários com a prova criada

Selecione ela e clique em “Avançar”.  

A avaliação será carregada na janela de tarefas 



Guia rápido de utilização do Microsoft Teams  mm 

 

 

Figura 83. Avaliação carregada na janela de tarefas 

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

b. Configurando o seu computador para receber as questões Carre-

gamento de Arquivos 

Quando você cria a questão para receber arquivos dos alunos os arquivos são 

gravados no seu Onedrive. 

Para alguns casos há 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:  

 

Figura 84. Menu para acessar aplicativos Microsoft 

Depois clique em OneDrive:  
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Figura 85. Ícone de OneDrive 

Irá abrir a tela do OneDrive:  

 

Figura 86. Tela do OneDrive 

Clique no diretório “aplicativos” e depois no diretório “Microsoft Forms”. Irá mos-

trar uma pasta para cada avaliação que você criar. Procure a pasta da avaliação que 

você acabou de criar e clique nela. 

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

o mouse e clique nos 3 pontos:  
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Figura 87. Ícone de configuração da pasta 

Aparecerá vários detalhes. Escolha a opção “Solicitar arquivos”: 

 

Figura 88. Ícone de solicitação de arquivos 

Irá abrir a tela de solicitação de arquivos. Aonde está escrito “Insira um nome 

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

tão n°.....” 

 

Figura 89. Tela de solicitação de arquivos 

Depois clique em Avançar. Vai aparecer uma tela com o link a ser copiado. 

Clique no botão “Copiar link” e depois em Concluído:
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Figura 90. Tela de link para envio de arquivo 

Irá aparecer uma tela de parabenização pela conclusão da solicitação 

 

Figura 91. Tela de parabenização da solicitação 

Clique em qualquer lugar fora. 

Volte para o Microsoft Forms que deve estar na aba superior do seu navegador

(figura 81). 

Clique na avaliação que você está criando e clique na pergunta que solicita o 

envio de arquivos. Acrescente o seguinte texto a pergunta: 

Caso o botão abaixo não funcione, clique no link: 

E aperte Ctrl+V para colar a solicitação de envio de arquivo. 

Caso o aluno tenha problemas em enviar o arquivo pelo botão ele clicará no 

link e aparecerá uma janela para ele enviar o arquivo. 
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c. Corrigindo Tarefa/Avaliação 

Conforme Figuras 58 e 59, acessem a tarefa/avaliação da sala que você deseja 

corrigir. 

Irá carregar a janela mostrando todas as atividades atribuídas para a referida 

turma: 

 

Figura 92. Janela mostrando as atividades 

Clique na atividade e aparecerá o nome de todos os alunos da disciplina. Irá 

mostrar, também, quem já fez a atividade, quem já visualizou e quem desistiu de en-

tregar a atividade: 

 

Figura 93. Status dos alunos que fizeram a atividade 

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

Irá abrir uma janela com o nome do primeiro aluno que respondeu e abaixo irá 

mostrar se ele acertou ou não a pergunta. 
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Figura 94. Tela de correção 

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

questão. Se o professor quiser, poderá atribuir mais pontos para a questão. 

Clicando nas setas da direita e da esquerda do nome dos alunos é possível 

verificar as respostas de todos os alunos 

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

car quantos alunos responderam cada item: 

 

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

Ao clicar em voltar você é direcionado para uma página de estatísticas da ava-

liação:  

NONONO 

NONONO 

Pergunta 1 

 

NONONONONONONONO 

 
Resposta a 

 
Resposta b 
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Figura 96. Página de Estatísticas 

Se você clicar em “Abrir no Excel” ele exportará esta página para o Excel. 

Se você clicar em “lançar pontuação”, as notas atribuídas automaticamente irão 

para o aluno e ele receberá um e-mail informando sua nota. 

  

Pergunta 1 

 
Resposta a 

 
Resposta b 

 
Resposta c 
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7. Sair do MS Teams 

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

da tela e clique em sair:  

 

Figura 97. Sair do MS Teams 


