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INTRODUCAO

O Microsoft Teams é uma plataforma unificada de comunica¢dao e
colaboracao que combina tarefas, avaliagdes, bate-papo,
videoconferéncias, armazenamento de arquivos e integracao de
aplicativos. A plataforma pode ser usada para atividades de estudos e
também para atividades administrativas. Uma das vantagens de utilizar a
plataforma Teams é pela integracao com o email institucional da Unespar
(@unespar.edu.br.

Se vocé ja utiliza o email @unespar.edu.br, vocé podera ler este guia e
descobrir diversas ferramentas da plataforma. Caso nao possua um email
institucional da Unespar, solicite a criacao do email pelo SIGES, clicando no
link Protocolo> Gerenciar Solicitac6es de Servicos> Abrir nova Solicitacdo.
Em servico, selecione: Solicitacdo de email Institucional. Os estudantes
também poderao solicitar a criacao de um email institucional via SIGES. O
processo € o0 mesmo, porém, os estudantes possuem endereco
diferenciado @estudante.unespar.edu.br.

Na solicitacao vocé devera colocar um email pessoal. A equipe de Tl ira
criar um email institucional e encaminhard a confirmacdao com a senha para
este email pessoal. A Resolucao 006/2019 - REITORIA/UNESPAR aprovou o
Regulamento do Acesso e Utilizaggo do Correio Eletrénico na
Universidade Estadual do Parana.
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Sobre

O Microsoft Teams € um aplicativo de
colaboracdo que ajuda sua equipe a se organizar
e conversar, tudo em um so lugar.

T——

@ Microsoft Teams -



mailto:nome.sobrenome.curso@estudante.unespar.edu.br
mailto:nome.sobrenome.curso@estudante.unespar.edu.br
http://www.unespar.edu.br/a_reitoria/atos-oficiais/reitoria/resolucoes/2019/resolucao-006-2019-aprova-regulamento-uso-email-institucional.pdf
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EM DESTAQUE EMAIL@LUMESPAR FALE COM O QUVIDOR BIBLIOTECA

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL

Depois que seu email foi criado, vocé podera acessa-lo pelo link
na pagina inicial da Unespar (www.unespar.edu.br). Na parte
superior, em destaque, clique em: email@unespar

@ Microsoft Teams ;


http://www.unespar.edu.br/

Acessando a Plataforma Teams

ApOs acessar o email com seu login e senha, clique no canto superior esquerdo, hd uma opc¢ao para utilizacao de
varios aplicativos da plataforma Office 365.

Para conhecer as outras plataformas do Office 365, acesse o site da Proplan e baixe os manuais do Office 365.

E Ernail — Angelo Ricarde X ﬁ Une

s Microsoft Teams X N
— C B outlook.office.com <« c @ teams.microsoft.comr

O menu lateral apresenta diversos
Office 382 —=
links para utilizac¢ao, sejam

Microsoft Teams

icati ivi . Equipes

Aplicativos atividades, chat, equipes, tarefas,
Ari = Suas equipes
Bl Outiook @ Oreorive calendario, chamadas.
ﬂ Ward B Exce
m PowerPaoint ﬂ OneMote TG
3 SharePoint | ﬁ Teams \
Teoria Geral do Turis

ﬂf Class Motebook : Sway
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http://www.proplan.unespar.edu.br/

Criando uma Equipe (disciplina, setor, colegiado)

No link Equipes é possivel criar uma nova equipe ou ingressar numa equipe ja existente. Uma equipe pode ser
entendida por qualquer grupo de pessoas, seja numa disciplina, num setor administrativo, colegiado, etc.

* Para criar uma equipe, clique em Criar uma equipe

+ " ' a
Y o ie e Criar uma equipe ou ingressar nela

* Na sequéncia, vocé pode ingressar numa equipe
existente se possuir um codigo ou entdo criar uma
equipe >
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ﬁ Microsaft Teams X +

& & teams.microsoft.com/_#/discover

Microsoft Teams & Pesquise ou d

< Voltar

Criar uma equipe ou ingressar nela

-e
[ [
e

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe
com um cédigo

Inserir codigo

Tem um codigo para ingressar em uma

88" Criar equipe

equipe? Insira-o acima




E possivel selecionar um tipo de equipe, possibilitando criar:

Classe: Pode ser realizado para
uma disciplina, grupo de
estudos, projetos de pesquisa,
projetos de extensao, entre

M )
: A\l ;
outras atividades da Q .‘.fb ‘l{g:;:
— 1 T N\ )

Universidade

Selecionar um tipo de equipe

PLC: Uma comunidade de

aprendizagem profissionais, Classe | PLC {Comulnlclade de - FqU|pe | Outro
. Debates em sala de aula, projetos Aprend IZagem Administragdo e desenvolvimento Clubes, grupos de estudo,
espeC|al para trabthOS de em grupo e tarefas Prnfissinnal) escolar atividades pés-escola

docentes Grupo de trabalho do

professaor

Equipe: Pode ser utilizado para
atividades administrativas do
colegiado, centro de areas,
divisoes, entre outras
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Cancelar



A seguir, voceé podera dar nome e uma descri¢ao para a equipe.

No caso de disciplinas, 0 nome Criar sua equipe
podera s§r~o nome da FilSClp.llna. Os professores s3o os proprietarios das equipes de classe, e os alunos participam como membros.
!\la descrlgao pOde ser inserido Cada equipe de classe permite criar tarefas e testes, registrar comentarios dos alunos e proporcionar
mformagoes como a ementa, aos alunos um espacgo privado para notas no Bloco de Anotagdes de Classe.
conteudo programatico, carga
horaria, referéncias. Nome

Mome da Disciplina - Curso - Campus de ... )

Descrigao (opcional)

E possivel inserir informagdes da Disciplinas, tais como: Ementa, Carga Horaria, objetivos,
Avaliagdo, Referéncias, etc...
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Adicione pessoas, Estudantes , Docentes ou agentes universitarios

Vocé pode adicionar pessoas, grupos ou até
grupos de contatos inteiros. Adicionar pessoas a "Nome da Disciplina - Curso - Campus de ..."

Se precisar adicionar pessoas externas a Alunos  Professores
organizacao, use o endereco de email
correspondente para convida-las. Adicione
também um nome de exibicdo.

{@estudante

le distribuigdo ou uma pessoa da

Jodo.Mota - Estudante Unespar Paranagua
[J0AO MOTAS5) Estudante

Lucas de Paula Rocha - Estudante Unespar
(LUCAS.ROCHA.54) Estudante

Douglas.Bernaski - Estudante Unespar Campo...
(DOUGLAS.BERMASKL26) Estudante
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Adicione pessoas, Estudantes , Docentes ou agentes universitarios

Caso a pessoa nao possua um email @unespar.edu.br ou @estudante.unespar.edu.br ela
podera ingressar como convidado. Todas as contas de email estao aptas para serem
adicionadas (@gmail.com; @yahoo.com.br; @hotmail.com e entre outras)

Adicionar membros a Geografia do Turismo

Alunos  Professores

angeloricard Dz@hr:rtmail.cnm|

@ Adicionar angeloricardo2 @hotmail.com como
convidado
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Adicione pessoas, Estudantes , Docentes ou agentes universitarios

You have been added as a guest to Universidade Estadual do Parana - Unespar in Microsoft Teams

Ela recebera’ um email de =% Traduzir a mensagem para: Portugués (Brasil) | Munca traduzir do: Inglés
confirmacado do ingresso no

). Tal H Microsoft Teams <noreply@email teams.microsoft.com=
grupo ( ): a vez Se]a Ter, 24/03/2020 17138
necessario informar um Vocé

codigo de seguranca que a

Microsoft encaminhara por _
email. Microsoft Teams

Angelo Ricardo added you as a guest to Universidade Estadual do
Parana - Unespar!

Geografia do Turismo

Ementa: Carga Horaria:
Open Microsoft Teams

UNESPAR - Universidade Estadual do Parana 10




Os estudantes e docentes podem baixar o aplicativo para Windows ou
ainda usar o aplicativo web

Permaneca conectado de forma melhor com o aplicativo para desktop Teams

Baixar o aplicative para Windows Em vez disso, usar o aplicative Web

Ja tem o aplicativo Teams? Iniciar agora

UNESPAR - Universidade Estadual do Parana _ MiCFOSOft Tea MS =



Apos ingressar via web no Teams, aparecera a esquerda, os links de

acesso as ferramentas da plataforma

No Chat vocé poderad conversar com
diversas pessoas e ainda fazer
videochamadas.

| Chamada de video |

bigite uUma nova mensagem

A ! ¢ @ B B B @ -

UNESPAR - Universidade Estadual do Parana
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Tenha conversas privadas

As vezes vocé quer apenas conversar por chat ou fazer uma chamada
de video individual ou em grupo.

o Chamadas e chats privados




Apos ingressar via web no Teams, aparecera a esquerda, os links de
acesso as ferramentas da plataforma

Em Equipes vocé administra suas
equipes (disciplinas, setores),
possivel adicionar pessoas, adicionar

< Todas as equipes Geral Postagens /

«' Responder

canal, editar equipe, obter link, Ancelo R

. . . ngelo Ricardo Ma
gerenciar marcas, e excluir a equipe. @ Colegas, nossa vic
Além dlSSO, a tela ao |ad0 é pOSSI’V€| Teoria Geral do Turismo - ¢+ Recionder

fazer postagens, adicionar arquivos (do
Onedrive ou do computador), bloco de
anotacoOes, elaborar tarefas, notas ou
adicionar diversos outros aplicativos.

£

Gerenciar equipe
Geral quip

Adicionar canal
Adicionar membro
Sair da equipe
Editar equipe

Obter link para a equipe grac

Q @ N % (e

Gerenciar marcas

arcot

=

Excluir a equipe

UNESPAR - Universidade Estadual do Parand _ MiCI‘OSOﬁZ TeamS 13




Apos ingressar via web no Teams, aparecera a esquerda, os links de
acesso as ferramentas da plataforma

Em Tarefas ¢ possivel  [[JN—

administrar todas as
tarefas que foram Nova tarefa Descartar Sahvar
inseridas ou inserir uma

nova tarefa, sendo

possivel adicionar titulo, — ,

categoria, instrucdes para e

Titulo (obrigatcrio)

Digite o titulo

realizacdo, recursos e
(arquivos em diversos & Adiconar recursos
formatos: .pdf, xls, .doc, e
videos, etc), pontos (ou Sem pontos

nota) de Cada ta refas CorT. E@ Adicionar lista de critérios de avaliagdo

seus respectivos critérios " |
de avaliacdo, atribuir a seegrstede Tumeme s g
uma ou mais disciplinas, =~ ostedeconclusic Hora de conclusdo

data e hora de conclusao @ #¢demard=200 B 2359 ®
da tarEfa. A tarefa sera postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar

UNESPAR - Universidade Estadual do Parana @ MicrOSOft TeamS 14



Apos ingressar via web no Teams, aparecera a esquerda, os links de
acesso as ferramentas da plataforma

Pesquise ou digite um comando _ : I

Na ViSéO dOS eStUdanteS; G Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes de.. Tarefas MNotas e O
as tarefas podem ser
visualizadas por meio de

leitura ou leitura < Voltar o

avancada, trata-se de um
assistente para Leitura do texto do Jodo da Silva

Pontos
Sem pontos

estudantes cegos, que & Letturs o .

d . d Vence 4 de abril de 2020 23:59 Lista de Critérios de Avaliagdo
r'ep.rO uz por r’T]EIO e Instrugdes #H Coeréncia
aSS|Stente de aUdIO as Fazer a leitura do texto, da pagina 23 a p. 45.

informacdes postadas.
Neste item, os estudantes
conseguem baixar os
arquivos que foram
postados, elaborar

Materiais de referéncia

Art 19 e 20 novo.pdf

Meu trabalho
+ Adicionar trabalho

atividades e encaminhar o Na visao do docente, é possivel identificar quais estudantes entregaram as atividades em
trabalho que foi solicitado tempo, podendo fazer as corregoes, atribuir notas e/ou devolver aos estudantes, quando
for o caso.

para o docente.
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4
. Calendario

No Calendario vocé podera agendar todas as suas aulas numa
semana, més ou semestre. Vocé insere o titulo do conteudo a ser
trabalhado, os participantes obrigatdrios ou nao, a data e hora
de realizacao, o canal ou disciplina que acontecera a aula, sendo
possivel a inclusao de mais de uma disciplina e informar detalhes
do conteddo. Ao salvar a nova reunido (aula), o link (Ingressar)
aparecera no dia minutos antes na parte superior, conforme
figura abaixo.

&

¢ 8 teams.microsoft.com/ #/calendarv2?viewDate=2020-03-25T03:00:00.000Z

Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando
a ac = par .-
A Calendario 034 Reunir agora + Novareunido |

3

- | [:i] Hoje ¢ > Margo 2020 v i) Semana v
Chat

s 22 23 24 25 26 27 28

- Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

Equipes

Calendario

m



¥

com o dia e hora da reuniao ou aula.

Todas as pessoas que foram adicionadas a disciplina ou convidadas receberao um email ..b’

Durante a aula, é possivel dirimir dudvidas sobre a explanacao no chat da reuniao, adicionar
arquivos, (imagens, textos)

LB AR A — 1§

Chat de reunido

Convidar pessoas a se juntarem a voceé

17



Uma 6tima funcionalidade é a opcao Iniciar gravacao da reunido ou aula. O contetudo fica .."
gravado no servidor da plataforma ou no Stream. Os estudantes que nao puderam ‘
participar podem assistir o conteddo posteriormente, acessando as postagens

Chat de reunido

ﬁ} Mostrar configuragdes do dispositivo

B Mostrar anotagfes da reunido

‘TU\ O Entrar em tela inteira

- wam -
il it Teclado numérico

Convidar pessoas = © Iniciar gravagio

(44 Desativar video de entrada

Observacao: por questdes técnicas e organizacionais,
o docente ou mediador pode solicitar aos
participantes deixarem seus microfone desativados
para evitar ruidos indesejados.

@ Microsoft Teams s



Durante a videoconferéncia é possivel fazer o compartilhamento de tela, podendo ..5“
apresentar outros arquivos (.pdf, .jpg, férmulas) arquivos do powerpint ou outros quadros
de comunicacao

Compartilhamento de tela i Procurar Quadro de comunicagoes

= 2 2 = in

Area de Trabalho/Janela Plataforma Teams.pptx Plano diretor de infraestr... ' i Freehand by InVision
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) Ty

= y, Esperamos que vocé tenha
N uma excelente experiéncia
com o Microsoft Teams

Se quiser conhecer mais sobre
esta ferramenta, assista ao
treinamento da

Microsoft Teams, clique aqui

Obrigado

:
(44) 99111-7767 [

angelo.marcotti@unespar.edu.br %

PROPLAN EBS

@ Microsoft Teams o


proplan.unespar.edu.br
https://support.office.com/pt-br/article/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

