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4. Microsoft Teams

O Microsoft Teams é a plataforma da Microsoft para comunicagao e colaboragao em equipe.
Lancado em 2016, o aplicativo faz parte do Office 360 e associa todas as suas plataformas
(Word, Powerpoint, Excel, entre outras) em um s6 programa que visa simplificar e sistematizar a
comunicagao entre grupos (times). A plataforma possui um layout moderno e diversas ferramentas
colaborativas que fornecem um ambiente para os grupos que nao se resume ao momento das
chamadas de video. Cada “team” & um grupo virtual no qual seus participantes podem interagir
de diferentes formas, em um ambiente exclusivo que possibilita a edicao de documentos em
conjunto, facil compartilhamento de arquivos, controle de participantes por reuniao, e, € claro,
programar, controlar e realizar chamadas, assim como as outras plataformas mais conhecidas,
como o Google Meet e 0 Zoom. Talvez a maior desvantagem seja a falta de familiaridade do
publico geral com a plataforma, dificultando, em um primeiro momento, a sua implementacao.
No entanto, a integracao de diferentes servicos com uma variedade de funcoes dentro de uma
mesma plataforma traz consigo ainda mais possibilidades ao Teams, tornando a ferramenta
muito mais proveitosa a médio e longo prazo. Uma das limitacoes é o fato de ser pago, porém
a UFMG adquiriu o acesso e, através do proprio e-mail institucional, conseguimos acessar todas
essas ferramentas on-line. A plataforma também oferece diversos recursos de acessibilidade,
como o modo de imersao de leitura, o software de ditado, o controle ocular* e as lupas de tela,
podendo ser acessada em Windows, Mac e Linux, além de dispositivos moveis.

4.1- Informacgoes gerais

Nome da plataforma: Microsoft Teams

Indicagoes: Criacao de salas de aula virtuais que possibilitem ao grupo interagir em forma de
chat, videoconferéncia, compartilhamento e construcao de arquivos.




Capacidade: até 250 usuarios por reuniao

Recursos:

» Chamadas de video em grupo

Controle de presenca

Compartilhamento de tela

Chatem grupo e privado

Compartilhamento de arquivos simplificado (totalmente integrado ao Office 365)
Forms integrado

Edicao on-line e em conjunto de arquivos compartilhados.

Gravacao das reunioes com possibilidade de download em até 20 dias

Requisitos necessarios:

Para computador:

» Sistema operacional:
> Apple macOS® :Mac OS X 10.11 El Capitan ou posterior
> Microsoft Windows®: Windows Server 2012 R2+, Windows 10 ou Windows 8.1 de 32 bits e
64 bits. Para obter uma melhor experiéncia, use a versao mais recente do sistema operacional.
> Linux®: Ubuntu 16.04 LTS, 18.04 LTS, Fedora 30 Workstation, RHEL 8 Workstation, CentOS 8

» Navegador da Web: Chrome e Microsoft Edge, os demais somente se incluir coordenadas PSTN

e ainda assim sem suporte de video.

» Hardware:
> Microsoft Windows®: Minimo de 1,6 GHz (ou superior) (32 bits ou 64 bits); Memaria de 2 GB
de RAM; Disco rigido 3 GB de espaco em disco disponivel; Resolucao de tela 1024 x 768; Mini-
mo de 128 MB de memoria grafica; Camera de video USB 2.0; Camera de notebook, microfone
e alto-falantes padrao.
> Apple macOS® Processador Intel Core 2 Duo ou superior; Memaria de 2 GB de RAM; Disco
rigido 1,5 GB de espaco em disco disponivel; Resolucao de 1280 x 800 ou superior de dis-
play;Webcam compativel; Microfone e alto-falantes compativeis, headset com microfone ou
dispositivos equivalentes.
> Linux®: Minimo de 1,6 GHz (32 bits ou 64 bits); 2 GB de RAM; Disco rigido 3 GB de espaco
em disco disponivel; Resolucao de tela 1024 x 768; Minimo de 128 MB de memoria grafica;
Camera de video USB 2.0; Camera de notebook, microfone e alto-falantes padrao; Microfone e
alto-falantes compativeis, headset com microfone ou dispositivos equivalentes.

Para Android:
» app "Microsoft Teams”, o suporte é limitado as Gltimas quatro versoes principais do Android

Para iPhone ou iPad:
» app "Microsoft Teams”, o suporte é limitado as duas versoes principais mais recentes do iOS.

Vantagens:

» Unifica chamada, compartilhamento de arquivos, chat, agenda, forms e controle de presenca
em uma plataforma.

» Controle de cameras, microfones, interagao e presenca pelo organizador

» Integrado com mais de 100 outros aplicativos como GoToMeeting, Google Drive, Youtube, Wi-




kipedia, Microsoft Forms.

» Agenda do Outlook integrada ao sistema

» Facil acesso e envio de arquivos do Office365 (incluindo os 1TB disponiveis para alunos e pro-
fessaores da UFMG no OneDrive) e também do Google Drive através da ferramenta.

» Layout atraente e moderno.

Desvantagens:

» Para melhores resultados, é necessario baixar o aplicativo da plataforma;

» Pouco familiar para a maioria das pessoas;

» Em videochamadas, o maximo de cameras simultaneas que se pode enxergar sao 9, referen-
tes as Gltimas 9 pessoas que falaram durante a conversa;

» Necessita de criacao de conta no Office 365 com conta institucional (@ufmg.br)

Uso institucional na educacéo

» As comunicagoes de rede no Teams sao criptografadas por padrao.

Ao exigir que todos os servidores usem certificados e outras técnicas de
criptografia padrao do setor, todos os dados do Teams estao protegidos
na rede.

» Em reunides agendadas pelo time a duragcdo maxima é de 1440 horas
ou 60 dias. Na opgao reunir agora a reuniao dura até 8 horas.

» Possibilita gravacao que fica disponivel no “Microsoft Stream” com
acesso pelo time.

» O Teams possibilita download da lista de chamada (deve ser feito
durante a reuniao) em formato CSV *

» Interagdo com os participantes através do Microsoft Forms por 20 dias

*CSV: Comma-separated values - formato de arquivo que armazena dados tabelados, com
valores separados por virgulas. E um formato de armazenamento simples, que agrupa
informacoes de arquivos de texto em planilhas

4.1.2- Criando a sua conta institucional
Criando a sua conta institucional:

Para utilizar o Microsoft Teams é necessario ter uma conta educacional no Office 365. Para cri-
a-la ou para recuperar a senha, seguir os passos de acordo com o tutorial do CECOM da UFMG

disponivel no [T




A sua conta @ufmg.br, independente se vocé ja usa o e-mail
institucional pelo Moodle (exemplo: @graduacao.med.ufmg.br), &
referente ao seu login de acesso ao Moodle. Ou seja, voce ira escrever
LOGIN DO MOODLE@ufmg.br para acessar a nova conta do Teams.

O e-mail com a senha provisoria vai para a sua conta que recebe os e-mails

da faculdade, do divulgacao@ufmg.br, do Cegrad, dos departamentos.
A senha pode também ser enviada pelo proprio Moodle, mas verifique se
voceé ativou o encaminhamento para outro e-mail.

Quando seu numero de telefone for solicitado durante a criagcao da
conta lembre-se de nao utilizar nenhum caractere fora os digitos do
seu humero de telefone (ex: 31 988888888)

4.1.3- Acessando a plataforma

0 acesso a plataforma pode ser realizado de duas maneiras diferentes:

A) Acesso pelo navegador

1. Acessar o site (IR IR0

2. Entrar com conta @ufmg.br
3. Selecionar o aplicativo do Teams
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B) Acesso pelo aplicativo

1. Fazer download do aplicativo no e clicar em "baixar para desktop” para fazer download
no computador
> Caso deseje baixar aplicativo para celular, buscar na [JETIS%e em celulares android ou na
em casos de Iphone ou Ipad
2. Instalar o aplicativo
3. Entrar com a conta @ufmg.br




4.1.4- Estrutura do Aplicativo

O Teams esta estruturado em Times (ou equipes), como o proprio nome evidencia. Em sua tela
principal é possivel encontrar:
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1. Atividade / Activity: Aqui ficam todas as Gltimas atividades dos grupos e times (equipes) dos
quais voceé participa

2. Conversas / Chat: Aqui ficam suas conversas privadas

3. Times / Teams: Aqui ficam os Times (equipes), que sao 0s grupos principais utilizados no
aplicativo

4. Tarefas / Assignments: Aqui ficam todas as tarefas que foram marcadas com o seu nome

5. Calendario / Calendar: Aqui fica o calendario, no qual ficam as proximas reunioes e atividades
6. Ligacoes / Calls: Nesse menu é possivel realizar ligacoes individuais ou até criar novos grupos
de ligacao

7. Documentos / Files: Nesse menu é possivel ver todos os documentos recentes adicionados
a0s seus grupos.

8. Mais aplicativos adicionados: sao aplicativos menos utilizados, mas disponiveis na platafor-
ma, como a interacao com o OneNote, Planner (aplicativo de planejamento de projetos, seme-
Ihante ao Trello), Stream dentre outros.

4.1.5- As Equipes
A) Visualizacao:

A principal unidade de trabalho presente no Microsoft Teams sao as equipes (times).
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Suas equipes

Existem duas visualizagoes possiveis para os times, a de grade ou lista. A visualizacao padrao é
em grade, mas, caso queira trocar, basta clicar na engrenagem (que se encontra no canto supe-
rior direito da imagem acima), selecionar “Alterar visualizacao” e escolher “Lista” no menu de
configuragoes (conforme imagem abaixo).
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Ao fechar, manter o aplicativa em exacugio

O Desabilitar a aceferagdo de hardware GPU (requer a reinicializagdo do
Teams)

0 Registrar o Teams como o aplicativa de chat do Office (requer
reinicializag3o de aplicativos do Office)
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Ao acessar a aba “Equipes’, serao mostrados os times (ou equipes) dos quais vocé faz parte. Ha-
bitualmente, no ambiente educacional, um time é interpretado como uma sala de aula, formado
pelos professores e pelo grupo de alunos que compdem aquela sala em especifico.

Pesquise ou digite um comando . =

Geral Postagens Arquivos + | @ Equipe. *+*
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Inicie uma nova conversa, Digite @ para mencionar alguém.
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Em seu modelo padrao, o time, depois de criado, apresenta uma aba de “Postagens / Posts” e
uma de “Arquivos / Files".

» O campo de postagens é um historico (feed) de todo os acontecimentos desse time, estrutu-
rado como se fosse um chat, no qual os alunos e professores desse grupo podem se comunicar.
Nele estarao acontecimentos como uma reuniao, arquivos enviados, comentarios, entre outros,
organizados em ordem cronologica desde a criacao do grupo.

» O campo de arquivos € o local onde ficarao organizados os arquivos desse time, disponiveis
para todos aqueles que fazem parte dele.

Dentro das equipes, & possivel administrar as abas, que ficam visiveis para seus participantes,
podendo ser usadas para facilitar o acesso a arquivos importantes compartilhados no grupo,
formularios ou outros aplicativos da Microsoft. Dentre os exemplos do que vocé pode adicionar
facilmente estao:

Adicionar uma guia X

Transforme seus aplicatives e arquives favaritos em guias na parte Pesquisar @
superior do canal Mais aplicativos ——————————
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B) Criando uma nova equipe

1. Para criar uma nova equipe, basta escolher a opcao “Criar uma equipe ou ingressar nela / Join
or create a team’, disponivel na visualizagao geral dos times.
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2. Em seguida, selecione a opgao “Criar uma Equipe” e sera aberta a aba de criacao de equipe.

Criar sua equipe

Colabore estritamente com urm grupo de pessoas da sua organizagae com base em projeto, iniciativa
ou interesse comum; Assistir 8 uma visado geral rapida

Mome da-equipe

Descricio

Privacidade

Equipe Privada - 56 os propnetanos podem adicionar membros o

Criar uma equipe usando uma equipe existente comio modelo

Cancelar

3. Escolha entao o nome do meu time, podendo escrever uma pequena descricao do que esse
time é (por exemplo, explicar que é uma sala de alguma matéria da faculdade, ou um grupo de
alunos da extensao, ou um grupo de professores e alunos de IC). Por Gltimo, temos algumas op-
coes de privacidade do grupo:

» Privado / Private - Escolhendo essa opgao, somente quem criou o grupo e seus outros admi-
nistradores podem adicionar novos membros

» Pablico / Public - Escolhendo essa opcao, qualquer pessoa da instituicao pode buscar e se
juntar ao time que acabou de ser criado.




4. Cligue em "Proximo / Next”. A proxima janela vai permitir convidar mais pessoas para o seu
time. E s6 escrever o primeiro nome e sobrenome de quem quer convidar. Se a pessoa possuir
conta no Teams, seu contato ira aparecer, sendo necessario clicar para adiciona-lo ao time. De-
pois de ter selecionado todos os participantes desejados, clique em “Adicionar / Add". Para fina-
lizar, clique em “Fechar / Close".

Pronto: esta criado seu time!

4.1.6- Postagens (feed)

E nessa parte que estarao expostos, em ordem cronologica, todos os acontecimentos da sua sala
de aula virtual. Ali estarao documentos enviados, videos, links, reunioes passadas e agendadas.

Para a participacao nas postagens (feed) da equipe € preciso utilizar a barra de ferramentas do chat.

Intcie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
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1. Fomatacao / Format
» Abre uma nova aba com diversas op¢des de edicao do texto que sera enviado no chat do Time.

[ Moua comverss + Todos podem rasponder [[) Postarem vérios canaiz i
OB BN B RN BN BN RN BN BN BN BN BN BN OGN BN BN BN BN BN BN BN BN AN BN AN BN AR
Ipg 7 U S1% & % wepse I s =480 e = B 1
N OB BN OB BN BN BN BN RN BN BN BN BN AN BN RN BN BN BN BN BN BN BN AN BN MW BN MR MW
Adicionar um assunto
'nicée uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
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a. "Nova conversa” permite enviar uma mensagem padrao, enquanto a opcao “Andncio” permite
enviar uma mensagem mais chamativa.

b. E possivel escolher quem podera responder a mensagens, se somente os moderadores do
grupo ou todos os participantes.

c. E possivel escolher aqui que uma mensagem seja postada em mais de um Canal do Time.

» Além disso, varias ferramentas de edicao de texto estao disponiveis, como negrito, sublinhado, ta-
manho da fonte, insercao de /inks, uso de tabelas, dentre outros. (marcada pelo quadrado vermelho)




2. Anexar / Attach
» Aqui é possivel anexar arquivos ao chat do Time.

» Selecionando “Recentes” é possivel buscar entre os arquivos enviados por tltimo em todos os
seus times.

» Buscar “Times e Canais” permite que vocé busque um arquivo especifico que ja esteja no Te-
ams.

» “OneDrive” permite que vocé anexe um arquivo que esteja no seu OneDrive pessoal.

» “Fazer upload do meu computador” permite que vocé busque um arquivo no seu computador
e envie no chat, o que vai adicionar esse arquivo aos documentos do Teams.

3. Reunir agora / Meet Now

» Permite que vocé comece uma reuniao com todos os participantes do time no momento ou que
agende uma reuniao

Quer adicionar um assunto?

/ Desativado [# Agendar uma reuniso

» Caso queira reunir imediatamente, é s6 apertar o botao “Reunir Agora / Meet Now" (retangulo
vermelho)

» Mas também existe a possibilidade de agendar uma reuniao por aqui. Basta selecionar a opgao
“Agende uma reuniao / Schedule a meeting” (seta) que ira direciona-lo para a aba de agenda-
mento de reunides (melhor explicadoEletl)




4. Mais opgoes

» Ao clicar em (...), vocé podera acessar outras opcoes do chat de Postagens. Dentre elas estao
o “Microsoft Stream’, um servico de streaming de video da Microsoft mais bem explicado [ERT,
o Praise, utilizado para premiacao entre participantes da equipe, dentre outros.
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4.1.7- Arquivos

O outro campo padrao do Teams é o “Arquivos / Files"
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Nele é possivel administrar os documentos compartilhados no Time.

Seguindo a numeracao em vermelho estao as opcoes gerais da aba “Arquivos”
1. Novo / New
» Permite a criacao de um novo documento na propria plataforma do Teams.




~. Pasta

Cocumento do Word

B Pasta de trabalho do Excel

B Apresentacdo do PowerPoint

@/ Bloco de anotacdes do OneNote
B Forms para Excel

» E possivel criar uma pasta, um documento de Word, uma planilha de Excel, uma apresentacdo
de PowerPoint, um caderno de OneNote ou um formulario no Forms.

» Todos os documentos criados aqui sao compartilhados com todos os membros do time e sao
virtuais, ficando armazenados na nuvem do Teams.

2. Carregar / Upload

» Clicando aqui é possivel colocar novos documentos que estao no seu computador no Time, com
acesso disponivel para todos da equipe.

3. Copiar link / Copy link

» Permite copiar o /ink da pagina para que possa compartilhar com outras pessoas que estao no
Teams ou até mesmo pessoas de fora acessarem os documentos virtuais.

4. Baixar / Download

» Permite que vocé faga o downloadde algum documento ou pagina para seu proprio computador.
5. Adicionar armazenamento em nuvem / Add cloud storage

» Permite adicionar um outro servico de armazenamento em nuvem a equipe, de forma a dar
acesso para todos que estao no time as pastas que estao em um outro servico de nuvem.

Além disso, uma vez que as pastas e os documentos ja estao adicionados nas pastas do Time, €
possivel administra-los clicando com o botao direito do mouse, o que da acesso ao menu mar-

cado com nimeros azuis.

Baivar
Excluir
Fixar na parte superior

Reromear
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Abrir no SharePoint




1. Copiar link / Copy link

» Permite copiar o /ink da pasta/documento para que possa compartilhar com outras pessoas
que estao no Teams ou até mesmo pessoas de fora acessarem os documentos virtuais.

2. Baixar / Download

» Permite que vocé faga o downloadde algum documento ou pagina para seu proprio computador.
3. Excluir / Delete

» Permite excluir o documento/pasta do seu Time.

4. Fixar na parte superior / Pin to top

» Coloca a pasta ou documento em primeiro lugar na lista dos documentos visiveis.

5. Renomear / Rename

» Permite renomear o arquivo.

4.1.8- Canais

Cada equipe é formada de varios canais (sendo que inicialmente ha apenas o canal “Geral”). O
canal é a célula basica de trabalho da equipe, representando as subdivisoes de pessoas ou de
funcoes dentro de uma equipe.
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Vamos comegar a conversar

Tente @mencionstum 3iuno ou Lm professor pars compartinar ideias.
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Inicie uma nova conversa, Digite @ para mencianar alguém.
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Dentro de cada canal todas as funcées explicadas acima sao independentes, ou seja, cada canal
tem um feed novo, arquivos novos, reunioes diferentes. E possivel em uma mesma equipe ter
varias reunioes ao mesmo tempo, desde que cada uma ocorra em um canal diferente.

Para criar um novo canal basta clicar em “Mais op¢oes’, em frente ao home da Equipe, e sele-
cionar “Adicionar canal”.
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No menu de criacdo (em destaque na imagem B) é possivel escolher o nome, a descricao e a pri-
vacidade daquele canal. Essa ultima opgao é muito importante, uma vez que, escolhida a opgao
“Padrao’, esse canal vai ser disponivel automaticamente para todos daquela equipe, mas, se se-
lecionada a opgao “Privado’, esse canal pode ser acessivel somente para pessoas selecionadas
dessa equipe, nao sendo acessivel nem visivel a todos os participantes.

Para excluir ou administrar o canal criado, clique em “Mais opgoes” em frente ao nome do canal
que se deseja alterar.
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1. Gerenciar canal: da mais opg¢oes de controle e moderagao sobre o canal criado, como selecio-
nar quem pode enviar mensagens.

2. Obter endereco de email: cada canal dentro do Teams tem um email que & dnico. Se eu enviar
um email do meu email pessoal (independente de qual seja: Gmail, Outlook ou outro) para o en-




dereco de email do canal, ele chega ao feed como uma mensagem para todos.
3. Editar esse canal: permite alterar o nome e a descricao do canal.
4. Excluir esse canal: permite deletar para todos o acesso ao canal.

4.1.9- Os chats

Nessa parte estao arquivados todos os chatsrealizados. Em ordem cronoldgica, eles sao exibidos
na coluna da esquerda em Recentes.
Na aba “Contatos’, vocé tem acesso aos seus contatos favoritos e aos grupos.
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Com o chataberto, vocé tera as seguintes opgoes:

1 2.3 4 5 6 7 89

Digite uma nova mensagem
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1. Caixa de texto: clicando nela vocé expande a caixa de texto e permite edicoes de fonte, tama-
nho da fonte, cor, entre outros.

2. Definicao de opcao de entrega: este recurso seleciona a forma como essa mensagem sera
entregue: Padrao, Importante ou Urgente.

3. Anexar: possibilita compartilhar arquivos direto do computador ou do OneDrive (com a ins-
talacao da ferramenta do Google Drive, também permite compartilhar arquivos diretamente da
plataforma).

4. Emojis: complementa as possibilidades de interacao com emajis.

5. GIF: permite o envio de imagens no formato GIF.

6. Figurinhas: assim como os emoajis, diversifica as formas de se comunicar pelo chat.

7. Calendario: permite agendar reunioes.




8. Stream: sobre a ferramenta clique Rt
9. Outras opc¢oes.

Cada mensagem individualmente permite diferentes reacdes conforme os emojis.
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Clicando em {...) vocé tera a opcao de salvar a mensagem, traduzir, marcar como nao lida e com-
partilhar com o Outlook.

i [ Salvaresta mensagem

B

Marcar como ndo lida

q

Compartithar com o Outlook
&®  Traduzir

(%) Leitura Avancada

Mais agdes >

No canto superior direito vocé pode:




1. Iniciar uma chamada de video.

2. Iniciar uma chamada de audio.

3. Compartilhar a tela: assim como no compartilhamento dentro de uma reuniao, aqui vocé tera
as opcoes de compartilhar uma janela especifica ou toda area de trabalho.

4. Convidar participantes: aqui vocé pode adicionar mais participantes ao chat

5. Desencaixar o Chat: abre o chatem uma janela a parte

4.1.10 - O calendario

O calendario funciona como uma agenda virtual sincronizada com todos os eventos agendados
pelo Teams, Exchange e Outlook. Nele vocé podera agendar reunioes facilmente, ingressar em
reunioes e visualizar os proximos eventos na semana.

Pesquise ou digite um comando: . 5
a A 1
e ---------__________'
- | (] Hoje ¢ > ®Junho 2020 - Julho 2020 \/_. 1 4 rE] Semana de Trabalho \/I
D i ] =i ¥ o o o o
= 29 30 01 02 03
Sin Segunda-feira Terga-feira Quarts-feira Cuinta-feira Sexta-feira
Tarites i
a
Calenddrio J
(% 174

Reunigac de Apresentagio Microsoft
Teams

1. Nova reunidao: com essa opgao vocé é capaz de criar sua reunido e convidar um time ou pes-
soas individualmente, além de escolher o titulo e poder realizar uma descricao do propésito do
encontro.

2. Reunir agora: aqui vocé abre uma nova sala a principio somente com vocé, mas com a possi-
bilidade de convidar outras pessoas.

3. Visualizacao do calendario: pode ser alterada em dia, semana ou semana de trabalho.

4. Clicando no més, aqui representado por Junho, vocé consegue navegar pelo calendario.

Também é possivel marcar reunides selecionando com o mouse e o botao esquerdo o horario
desejado para a atividade. Basta clicar em cima das regioes correspondentes aos horarios que
sera encaminhado ao menu de agendamento de reunides ja com a opcao de data selecionada.

Caso queira iniciar uma chamada que nao esteja ligada a uma equipe especifica a opcao
“Reunir agora” € uma otima escolha. Nela vocé iniciara uma sala e pode convidar os outros
integrantes um a um.




4.1.11- As chamadas

As ligacoes sao feitas de contato para contato, sem depender dos times. Assim, a reuniao nao
aparecera nas postagens de nenhum time (feed) e outros membros dos times nao serdo conta-
tos salvos, exceto se vocé os adicionar.

Pasquise ou digite um comanda

Chamadas Discagem rapida

. Discagem rapida

25" Adicionar discagem rapida

[® contatos

(© Histérico

BN =

[=) Caixa postal

Na coluna da esquerda teremos as principais opgoes:

1. Discagem Rapida: facilita a interagao com seus contatos.

2. Contatos: possibilita a interagao com seus contatos adicionados.

3. Historico: dara um historico em ordem cronoldgica das suas ultimas ligagoes.

4. Caixa postal: secao onde ficarao armazenadas as mensagens de voz enviadas para vocé.

No menu de discagem rapida é possivel adicionar contatos ou grupos para realizar ligagcao de
video ou audio de forma mais rapida.

Status desconhecido

|:|q1 %2_

E] Chat 3
T¢ Adicionar & discagem rapida 4




Aqui estarao divididos seus principais contatos conforme o grupo, seus contatos de discagem
rapida e seus contatos adicionados

1. Ligacao de video: inicia uma chamada de video.

2. Ligacao de audio: inicia uma chamada de audio.

3. Chat: inicia um chat com a pessoa.

4. Adicionar a discagem rapida: adiciona a pessoa ao grupo de contatos da discagem rapida que
estarao dispostos neste menu apresentado.

Pesquise ou digite um comando . —
Chamadas Contatos
. Discagem rapida
[2 Contatos
@ Historico Nome Trulo Telefone
[=) Caixa postal
. = g2 o
4

@ Historico

Caixa postal

&, Fazer uma chamada

1. Localizar um contato: facilita encontrar um contato diretamente pelo nome.

2. Adicionar um contato: adiciona o contato para o seu grupo de contatos salvos

3. Iniciar um chat

4. Enviar um email abre uma nova mensagem a partir de seu email no computador, para o e-mail
cadastrado da pessoa em questao.

5. Ligacao de Video.

6. Ligacdo de Audio.

7. Remover contato da discagem rapida.

8. Remover contato da sua agenda de contatos.

4.1.12- Os Arquivos

Permite navegar nos principais arquivos associados a plataforma. Podem ser seus arquivos sal-
vos no Office on-line, os arquivos carregados no Teams, OneDrive e outras ferramentas de arma-
zenamento em nuvem.




Arquivos

Tps  Meme Negifitson 2 v Mestessezer Loz o
@ Zoomdoot Ha 12 min Rodrigo Alves Mesquits
@ Slypedock Ha 31 min Pedro Oliveira

m o 2 piem

& OncDrive @ Google Meeto Ha 32 min Pedro Oliveira
@ RNP novo (2).docx 30/06 Mayara Sasaki
] RNP novo (T).docx 20/06/20 Mayara Sasaki
& Screenshot - 26.06.2020,19.27 8 jog 26/06/20 Mayara Sasaki
& z00m em portugués pf 26/06/20 Priscla Ferri Liu
& Screenshot-26.06.2020,18.52 S4jpg 26/06/20 Mayars Sasaki
@ ideias para contracapa ebook doc. 26406/20 Rosalia Morais Torres

1. Recentes: aqui vocé tem acesso aos ultimos documentos acessados tanto no Microsoft Teams
quanto no seu Office 365.

2. Microsoft Teams: nesta secao vocé tem acesso aos Ultimos documentos acessados dentro da
plataforma do Microsoft Teams.

3. Downloads: acesso aos downloads realizados pela plataforma.

* Microsoft Teams

Modificado em v

Ha 12-min

Ha 31 min

Ha 32 min

Modificado por

Rodrigo Alves Mesquita

Pedro Cliveira

Pedro Cliveira

tnentioniin o)

fsites{eBookTutorizis-UFMG/Shared Docurnents/General

/sitesfeBookTutoniais-UFMG/Shared Documents/General

/sitesfeBookTutoriais-UFMG/Shared Documents/General

Tipo Noms

[+] Zoomdocx

] Skypedoc

] Google Meetdocx

" RNP novo (2).doct

o= RNP novo {1).docx

(%] Screenshot - 26.06_2020, 19.27 58,pg
i) 200m em portugués.pdf

%] Screenshot - 26.06_2020, 18.52 54jpg

ideias para contracapa cbookdoc

30/06

29/06/20

26/06/20

26/06/20

26/06/20

26/06/20

Mayara Sasald

Mayara Sasaki

Mayara Sasaki

Priscita Ferri Liu

Mayara Sasaki

Rosalia Morais Torres

Jeites/eBookTutoriais-UFMG/Shared Documents/General

feitex/eBoniTutorzie W8 Editar no Teams
| Abrir no Navegador
'Js"'emsuwmmaii @ Abiir o Aglicativo para Area de Trabalho
fsl'tesa'eBook?utoriaiI & Baixar
@ Obterlink
fsl'!ese’EBﬂok?utorial...-,, B .

fsites/eBookTutoriais-UFMG/Shared Documents/General

Clicando em (...) e depois “op¢des”, qualquer uma dessas trés abas te permite:

s Editar o documento.

» Abrir no aplicativo da area de trabalho.

= Abrir no navegador.
» Baixar.

» Obter link: permite o compartilhamento deste arquivo através de um /ink.

4. OneDrive: lista de todos os arquivos disponiveis no seu drive de 1TB do Office 365.
5. Para adicionar outras opcoes de armazenamento em nuvem: caso deseje centralizar o acesso




a outros servicos de armazenamento em nuvem, no botao “Adicionar armazenamento em nu-
vem"” é possivel linkar na pagina de arquivos o acesso ao seu Google Drive, Dropbox entre outros.

Outras opgoes de armazenamento em nuvem que podem ser associadas ao Microsoft Teams:

Adicionar armazenamento em nuvem P

Escolha o provedor de armazenamento em nuvem que deseja usar no Teams,

“! ? Dropbox
O Dropbaox simplifica a forma como as equipes trabalham em conjunto com ferramentas
de colaboragdo seguras e faceis de usar, € com a plataforma de sincronizagdo de arquives

mais Tapida e mais confidvel.

b:)x Box

© Box € uma plataforma segura de gerenciamento de conteddo e coleboragdo que ajuda
eguipes e organizacdes a facilmente compartilhar, gerenciar e colaborar em suas

informagdes mais importantes,

* Egnyte

Agesse cam seguranga, edite e compartilhe canteddo armazenado no lacal ou na nuvem -

emqualquer lugar, 5 qualguer momento e de qualquer dis.positivo,

@ ShareFile
O Citrix Sharefile ajuda as pessoas a trocarem arguivos facilmente, com seguranga € de

forma profissional.

‘.‘_ Google Drive

Acesse seus arquivos em qualquer lugar por meio de armazenamento em nuvem seguro 2

backup para fotos, videos, arquives & muito mais com o Google Drive.

4.2- O Uso do Aplicativo

Funcoes gerais

4.2.1- Como acessar uma reuniao?

Pelo Teams existem 4 formas de entrar em uma reuniao: pelo /ink, pelo calendario, por uma equi-
pe ou pelo chat (estas duas Gltimas feitas de maneira semelhante, porém por vias diferentes,
estando aqui reunidas na mesma forma de ingresso) :

A) Link:

\Vocé precisa clicar no /ink ou copiar a URL no seu navegador.
Em seguida, selecionar “Ingressar em Reuniao do Microsoft Teams".




Aproveite o melhor das reuniées do Teams com o aplicativo para desktop

Baixar o aplicativo para Windows Em vez disso, ingressar na Web

Ja tem o aplicative Teams? Iniciar agora

Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quer abrir 2sse aplicativo
Abrir Microsoft Teams

Caso ainda nao tenha uma conta, vocé sera redirecionado para uma pagina onde podera
fazer o download do aplicativo. Caso ja tenha o aplicativo, vocé tera a opcao de abrir direta-
mente no aplicativo.

Escolher as configurages de sudic e video para

Ingressar agora

e
{ ) %83 Microfone e Alto-falante...

Outras opgées de ingressa

ol Audio desativado =] Adicionar uma sala




B) Calendario:

Quando estiver na aba Calendario e uma reuniao estiver acontecendo, bastara clicar em “Ingres-
sar” para fazer parte da reuniao.

[¥] Hoje < > Junho 2020 - jultho 2020 -

29 30
Segunda-feira Terga-feira
16h
i7h j Reunido Teste

T8h

C) Time ou Chat:
Caso a reunidao ocorra em um time ou chat privado, no feed (no caso da equipe) e nas mensagens

(no caso do chat) vocé vera, dentre as notificacoes, um convite para participar, conteddo relevan-
te e quem esta na reuniao. Para entrar na reuniao, basta clicar em “Ingressar”.

General

Ingressar

@ General iniciado

& Responder

4.2.2- Como habilitar/desabilitar o microfone e a camera?
A) Antes de entrar na reuniao:

Ao iniciar uma reuniao ou entrar em uma reuniao pelo Teams, vocé tera a opgao de escolher
como deseja ingressar na reuniao:




Nessas opcoes, o que define se ela esta selecionada ou nao € a cor em roxo, além da bolinha
branca encontrar-se a direita (nesse exemplo, a opcao 1 e 2 estao desligadas e a opcao 3 ligada)

1. Camera: se ficar desligada, ira acessar a reuniao sem a imagem da camera. Caso a opgao seja
ligada, o Teams lhe mostrara uma prévia da sua camera e entao vocé ira entrar na reuniao com
camera ativada.

2. Fundo de tela da sua camera: o0 Teams possui um sistema de identificacao de background (fun-
do), como uma simulagao de uma tela verde. Deixando a opcao 2 ligada, o Teams automatica-
mente vai deixar o fundo da sua camera embacado, dando destaque para sua imagem.

3. Microfone: se deixa-lo ligada, ira ingressar na reuniao com o audio ligado. Caso opte por inati-
var, seu microfone estara desligado ao entrar na reuniao.

B) Durante a reuniao:

Enquanto estiver dentro da reuniao, todos os controles estarao disponiveis na barra que se en-
contra na parte inferior da imagem. Quando o mouse estiver inativo por algum tempo, a barra
nao estara aparente. Para que ela volte a aparecer, basta pressionar alguma tecla ou movimentar
0 cursor do mouse.




As seguintes opg¢oes estao disponiveis:

12

A OPCAO 1 nos permite ligar e desligar a cAmera
A OPCAO 2 nos permite ligar e desligar o microfone

4.2.3- Como compartilhar tela?

Permite o compartilhamento da sua tela, onde vocé tera a opgao de escolher entre compartilhar:
toda a sua tela, somente uma das janelas abertas, slides no Power Point ou de videos que este-
jam em seu computador em seus controles de reuniao.

» O quadrado em vermelho, na opcao “Area de Trabalho”, permite o compartilhamento de toda
asuatela.

» Os quadrados em azul, na opcao “Janela’, permitem o compartilhamento de somente uma das
suas janelas abertas, como uma pagina da internet, um video aberto em seu computador.

» A (ltima opcao, denominada “PowerPoint” (demarcada em amarelo), permite que vocé car-
regue apresentacoes de slide para a reunidao e as controle na propria reuniao. Para isso basta
selecionar “Procurar” (seta amarela) e escolher uma apresentacao das suas turmas do proprio
Teams, do seu OneDrive particular ou do seu computador.

» Para o compartilhamento de video do seu computador junto com o audio correspondente é
preciso selecionar a opcao “Incluir o audio do sistema” (seta roxa).




Quando desejar parar de compartilhar a tela, basta clicar em interromper o compartilhamento
nos controles de reuniao.

Chamada em andamento. Cligue agui para voltar para a

tela de chamada.

4.2.4- Como sei que estou compartilhando minha tela?

Quando sua tela estiver sendo compartilhada, a parte correspondente ao que os outros estao
vendo estara demarcada em vermelho. Na situacao representada na imagem, o conteddo que
esta sendo compartilhado corresponde a tela inteira.

m comando

Sew status esté definido como ndo incomadar. Viocé 6 receberd notificagdes di mensagens urgentes & dos cantatos prioritarios. Alterar configuracies.

Ja neste caso, o contetdo que esta sendo compartilhado corresponde a somente uma janela.
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Como pedir para ter controle?
Enquanto compartilha a tela, algum participante pode pedir para ter controle sobre sua apresen-
tacao. Para pedir, aceitar e negar faga siga 0s passos a seguir:

E possivel, para quem esta assistindo a reunido, solicitar o controle sobre a tela da pessoa que a esta
compartilhando. Essa opgao é perigosa e aconselhamos nao utiliza-la em reuniées muito grandes,
porque a pessoa recebera controle total sobre seu computador durante o compartilhamento

estd solicita... Permitir MNegar

Seu status est definido como ndo NCOMBIST VOLS 36 [ECRDETA NUNTICE,0RS dE MEnsegens Uy




Para aceitar ou negar o Acesso da pessoa ao seu computador selecione a opgao desejada no
menu que fica no canto superior da tela. Sugerimos, como explicado acima, que essa solicitacao

de acesso seja negada.

4.2.5- Como mandar mensagem ou compartilhar
arquivos pelo chat?

Para acessar o chat durante uma reuniao selecione “Chat” na barra de controles da reuniao:

Chat de reuniao bt

cer

b 0 OBB B - b

Para enviar uma mensagem basta escrever no campo e clicar Enter ou clicar no botao enviar.

Para enviar arquivos é preciso selecionar a opgcao Anexos (quadrado vermelho) no chat. Algumas
op¢oes vao aparecer, permitindo o compartilhamento de documentos recentes, documentos que
ja estao hospedados no Teams, documentos do seu OneDrive pessoal ou carregar novos docu-

mentos do seu computador.




4.2.6- Como levantar a mao?

Na barra de controle do chat, ha a opcao de uma mao. Selecionando-a, vocé ira aparecer no
menu de participantes com a mao levantada.

4.3- Fungoes para Professores

4.3.1- Como criar uma equipe?
Explicado na secgao Criagao de Equipe
4.3.2- Como eu posso administrar minha equipe?

Para ter controle sobre os membros e o time, acesse as opg¢oes do time:

= el —

bdas a5 equipes . Geral Postagens Arquivos + @ Equipe -+*

b3 QBB D g >




Clicando em (...), as seguintes opgoes irdo aparecer:
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“Gerenciar Equipe/Manage Team": vocé tera acesso a todos os membros, conceder acesso ad-
ministrativo para outras pessoas sobre o grupo, administrar seus canais, ver mais opgoes ou
até mesmo ver uma analise estatistica de seu Time, como o nimero de acesso e o0 quanto cada

usuario esta usando as op¢oes do time.
4.3.3- Como eu posso fazer para criar reunioes?

A) Pelo Time:

Vocé pode iniciar uma reunido na hora pelo menu do proprio time, conforme descrito BRIl
Também é possivel agendar uma reuniao através da opcao “Agendar uma reuniao”.

Quer adicionar um assunto?




Menu de agendamento da reuniao:

& Pesquise ou digite um comande . —
il Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m Fechar
Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia v
1~ Jadicionar titula
2 & Adicionar participantes obrigatérios + Opcional
3 30 de jun de 2020 17:00 w 5 30 de jun de 2020 17:30 v 30min @ O dia inteiro
4 & N&o se repete L
5E
®  Adicionar localizagio
= B 7T U S5 A M Py I, = iz = E|nw @ = H
Digite detalhes desta nova reunido

1. Titulo: Escolher o titulo da reuniao.

2. Participantes: Adicionar os participantes que vocé quer que o Teams automaticamente convi-
de para a reunido. A reunido vai ser agendada no calendario de cada um deles. Aléem disso, serao
notificados pelo email e pelo calendario do Teams.

3. Data: escolhe a data e os horarios de inicio e término da reuniao.

4. Repetir: escolhe se a reuniao vai se repetir de tempos em tempos (semanalmente, mensal-
mente).

5. Adicionar canal: permite que vocé relacione a reuniao com um canal, convidando todos os par-
ticipantes automaticamente.

6. Descricao: permite que vocé adicione detalhes e notas sobre o que acontecera na reuniao.

B) Pelo Calendario:

Na aba do calendario, selecione a opcao “Nova Reuniao” para marcar uma reuniao no calendario.
Ao escolher essa opcao, vocé sera encaminhado para o menu de agendamento, assim como ex-
plicado na opcao acima. Outra opcao é clicar no retangulo correspondente a data e ao horario que
vocé deseja iniciar uma reuniao e automaticamente a janela de “Nova Reuniao” se abrira. Para
mais explicacdes do calendario clique EXJT]}

Como criar reunioes que nao estejam ligadas a um time?

Também é possivel iniciar uma reuniao clicando em “Reunir agora” para abrir uma nova sala de
reunioes que nao esta ligada a nenhuma equipe. Essa opcao iniciara uma sala apenas com vocé
como participante e posteriormente podera convidar um a um os outros participantes atraves de
seus e-mails ou simplesmente enviar o /ink da reuniao para que possam entrar.




C) Pelo Chat:

Quando conversando com uma pessoa pelo chat, vocé também pode iniciar uma chamada ra-
pidamente clicando em “Iniciar uma chamada de video” no canto superior da tela. Para mais
explicacoes, confira o topico Os Chats.

Caso tenha interesse de iniciar uma reuniao com pessoas novas de uma forma simples e sem os
seus respectivos emails vocé pode saber mais aqui (perguntas frequentes).

4.3.4- Preciso autorizar a entrada de participantes? Como autorizar?

Caso os participantes da reuniao possuam conta no Teams e ja facam parte do time no qual a
reuniao foi criada, nao sera necessario.

0 acesso ao Teams disponibilizado @ UFMG nao aceita que participantes de fora da instituicao
(sem conta @ufmg.br) possam acessar reunioes.

Caso o participante ja possua uma conta da UFMG no Office, porém nao tenha o aplicativo baixa-
do, ele pode ser convidado a entrar na equipe. Para ter 0 acesso a equipe, no entanto, ele precisa
entrar no Teams pelo navegador ou pelo aplicativo. Ele pode, por propria conta, baixar o aplicativo
do Teams através do Office365 conforme ensina aqui, ou entrar através de um /ink, e este link
dara a possibilidade de entrar pelo navegador ou baixar o aplicativo. Ao abrir o Teams e logar na
conta, ele ja fara parte do grupo.

Lembramos aqui que ndao recomendamos o acesso pelo navegador, uma vez que 0S recursos sao
muito limitados.

4.3.5- Como controlar dudio e video dos outros participantes?

1. Clique em “Mostrar participantes” na barra de controle.




2. Ao deixar o mouse sobre o nome de cada participante, na frente do nome do participante se-
lecionado havera uma reticéncia (...) correspondendo a mais opgdes. Ao clicar, aparecera a opcao
“Ativar o Mudo do Participante”.

3. 0 video nao pode ser desativado pelo moderador.

4.3.6- Como remover um participante?

Pessoas X

@

Convidar alguém

No momento nesta reunido (2}
. I

QE———
- =,

I O Ativar mudo do particip...

HE B =
F\iF\xar

Para remover um participante, basta acessar o menu de participantes na Barra de Controles,
clicar com o botao direito no participante e selecionar “Remover participante”.




Pessoas

4.3.7- Como colocar outro participante como administrador?

No Teams a nomenclatura utilizada no chat € a seguinte:
» Organizador é aquele que criou a reuniao.

» Apresentador é aquele que pode compartilhar sua tela e controlar o audio de outros partici-
pantes.

1. Clique em “Mostrar participantes” na barra de controle:

2. Clique em “Tornar um Apresentador”.




4.3.8- Como gravar minha aula/reuniao?

1. Na barra de controle selecione outras opcaes {...).

2. Selecione “Iniciar Gravacao/Start Recording” para iniciar sua gravacao.

151 Mostrar configuracties do dispositivo

[ Mostrar anotagdes da reunido

= Entrar em tela inteira

78 Mostrar efeitos de tela de fundo

[£z] Atvvar as legendas ao vive (visualizagao, somente em inglés — EUA)
i Tedado numérnico

(2} Iniciar gravacio

[F¢ Desativar video de entrada

3. Para parar a gravacao, cligue novamente em mais opcoes e escolha
“Parar gravacao/Stop recording’.

23 Mostrar configuracbes do dispositivo

B Mostrar anotagbes da reunido

1 Entrar em tela intewra

&8 Mostrar efeitos de tela de fundo

[c] Ativar as legendas ao vivo (visualizagao, somente em inglés — ELIA)

it Tedado numérnico
(&) Parar gravagio

1 Desativar video de entrada




4. A gravacao ficara guardada no Microsoft Stream (servico de streaming de video da Microsoft,
semelhante ao Youtube). Somente quem faz parte da equipe podera acessar o video, porém a
unica pessoa que pode fazer o download é o organizador da reunido.

5. Para ter acesso a gravacao, entre no chat da reuniao (ela pode demorar um tempo para ficar
disponivel para download, correspondendo ao tempo necessario para o aplicativo preparar a gra-
vagao e disponibiliza-la). Na opcao 1 da imagem abaixo, o video ainda esta sendo carregado. Na
opcao 2 o video ja esta disponivel, basta clicar em (...) para mais opcoes:

7] e nando — o}

A A gravagio esté sendo sahva A gravagio foi interrompida. A gravagio serd processada € 2 pode enconirar o fink da gravagio no histérico de chats da reunido. Saiba mais Ignorar

Chat de reuniao X

1 Reunido

2 n o

Aguardando o ingresso de outros participantes...

Respander

N O@BE B b

4.3.9- Consigo controlar o chat?

No Teams nao é possivel ter controle do chat, realizando funcées como excluir mensagens ou
impedir os participantes de enviar mensagens.

4.3.10- Como conferir presenc¢a do aluno e baixar
a lista de presenca?

As reunioes do Teams criam automaticamente uma lista de presenca dos participantes, mas isso
so pode ser realizado no decorrer da reunidao, uma vez encerrada a reuniao nao & mais possivel
ter acesso a lista de presenca. Nela constara o nome de todos e a hora de ingresso e de saida
de cada um dos participantes.

1. Para baixar a lista, primeiro abra o menu de participantes na barra de controle:




2. Em seguida selecione “Baixar a lista de participantes” no topo da lista.
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3. A lista estara em formato Comma-separated values (CSV). O arquivo abre pelo Excel e
permite a visualizacao da entrada e saida de cada participante.
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4.3.11- Como encerrar uma reuniao?

Para encerrar a reuniao para todos que estao presentes, clique em “Mais Opgoes” (seta azul) na
barra de comandos e escolha a opcao “Encerrar reuniao/End Meeting”
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4.3.12- Como compartilhar arquivos com os alunos?
Existem duas principais formas de compartilhar arquivos pelo Teams:

A) Pelo chat
Ja descrito anteriormente. Clique aqui para visualizar explicagao.

B) Pelo Time:
Ja descrito anteriormente. Clique aqui para visualizar a explicagao.

4.4 - Recursos extras da plataforma

4.4.1- Office365

A conta institucional da UFMG permite ao aluno e ao professor o acesso ao Microsoft Office 365
on-line versao educacional. Além do acesso ao Teams, € disponibilizado, para quem tem a conta
1TB de armazenamento na nuvem do OneDrive, acesso ao Word, OneNote, Excel, PowerPoint e
outras ferramentas do Office on-line. Todos os aplicativos estao disponiveis no /ink (office.com)
com acesso pela conta @ufmg.br. Para ver todos os aplicativos, clique na op¢ao marcada pelo
quadrado vermelho na imagem abaixo.
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4.4.2- Stream

O "Microsoft Stream” é o servico de streaming de videos da Microsoft, similar ao Youtube,
s6 que restrito para aqueles que possuem acesso ao Office 365. E possivel criar canais (si-
milar aos canais do Youtube), grupos de videos, deixar aulas disponiveis on-line por tempo
determinado, fazer edi¢coes simples como cortes nos videos, permitir download e até mesmo
colocar legendas nos videos.
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Get more out of Microsoft Stream

Find

Invite
channels

Invite your coworkers to upload videos. Everyene in your company can contribute.

Learn how to use Microsoft Stream  Den't show this again
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securely upload Find content Channels and groups Embed and share
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Trending videos see mare Popular channels

CTMM - Centia de T.

1. Home: pagina inicial do Stream. Permite a visualizagcao dos videos mais recentes e mais popu-
lares no Stream da UFMG.

2. Descobrir: permite fazer uma pesquisa em toda a plataforma “Stream” dos videos, canais,
pessoas ou grupos que possuem videos publicados.

3. Meu conteiido: permite a visualizacao do contetdo que vocé colocou no “Stream’, dentre eles
os videos, grupos e canais criados, reunioes gravadas pelo “Teams”, lista de “Assistir mais tarde”,
0s canais que voceé segue e a lixeira de videos do aplicativo.

4. Criar: permite o upload de novos videos, a criacao de Canais ou Grupos de videos e até mesmo
a gravacao da propria tela do computador no formato de video.

5. Procurar: permite pesquisar em todo o conteddo do site de forma rapida.




4.4.3- Forms

O Forms é um aplicativo da Microsoft similar ao Google Forms. Ele tem todas as ferramentas
presentes no Google e outras adicionais, como outros formatos de fazer perguntas e a possi-
bilidade de criar uma relacao direta dos resultados de cada formulario com uma aba da Equipe.

Durante uma reuniao, vocé pode criar enquetes para serem respondidas rapidamente no proprio
chat ou no feed de sua equipe. Basta primeiramente vocé adicionar o aplicativo do Forms ao seu
Microsoft Teams e clicar em mais opgoes na barra inferior do chat e selecionar o Forms. Apos a
criacao do seu formulario, ele sera enviado pelo chat e aparecera assim:
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4.5- Principais problemas técnicos e como resolvé-los

4.5.1- Estou compartilhando um video mas esta sem audio.
Como resolver?

Para compartilhar o audio de um video é preciso marcar a opcao “Incluir o audio do sistema”

como explicado XTI

4.5.2- O meu calendario nao esta aparecendo para mim
no Teams. O que esta acontecendo?

E um problema muito comum quando o primeiro acesso a plataforma é feito por uma conta gra-
tuita do Microsoft Teams que nao tem as mesmas permissoes de acesso que uma conta educa-
cional. Para alguns usuarios, mesmo acessando o Teams de uma conta educacional, como a que
foi disponibilizada pela UFMG, o erro permanece. Para resolver o problema, vocé pode solicitar
ao DTl para liberar o recurso Calendario em seu perfil enviando e-mail para suportedti@ufmg.br




Apesar de alguns usuarios nao terem o acesso ao calendario, é possivel agendar reunides con-

forme explicado aqui (I UEEE] £ possivel, também, associar outra ferramenta de calenda-
rio em aplicativos na visao geral do Teams.

4.5.3- Nao consigo compartilhar o link fornecido pelo Teams.
O que fazer?

Um erro muito comum é ao compartilhar qualquer /ink fornecido pelo Teams é enviarmos um texto
convidando a pessoa a ingressar em uma chamada ou equipe ao invés da URL do convite em si.

Para resolver esse problema basta retirar o /ink desse proprio texto. Uma forma simples de fazer
isso é abrindo esse texto copiado do Teams em um documento do Google Docs e dele vocé con-
segue o /ink propriamente.
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4.5.4- Estou tendo problemas para receber mensagens e chamadas.

Esse & um problema comum para aqueles que ainda utilizam versdes mais antigas do Microsoft
Teams. Tente atualizar o programa.

Verifique se nao esta logado a outros aplicativos. Tente fechar, desconectar de outras tarefas e
reinicie o Teams.




4.5.4 - Existe a possibilidade de legendar o video gravado para meus
alunos verem posteriormente?

Sim! O Microsoft Stream, assim como o Youtube, permite que vocé carregue videos novos com
legenda ou mesmo utilize algum video ja gravado para legendar (como uma aula gravada).

Caso deseje colocar legendas em uma aula ja gravada no Teams na visao geral do Microsoft
Stream, basta selecionar “Meu contetddo” na barra principal da plataforma. Caso seja um video
NOVO va em criar.
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1. Selecionar o idioma no qual o video foi gravado, no nosso caso Portugués (Brasil).
2. Selecione a caixinha que diz “Gerar automaticamente um arquivo de legenda”.
3. Para finalizar, clique em “Aplicar"Depois basta aguardar, as legendas serao geradas

automaticamente no seu video.




