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TUTORIAL MICROSOFT TEAMS®

1. Criar a conta no Microsoft Education através do link:
<https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office>
a. Insira seu e-mail institucional
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27 Microsoft Office 365 paraE... -+

Office 365 Educacdo

Comece a utilizar
o Office 365
gratuitamente

Alunos e educadores de instituicdes de ensino
elegiveis podem inscrever-se gratuitamente
no Office 365 Educaqgdo, que inclui o Word,
Excel, PowerPoint, OneNote e agora o
Microsoft Teams, para além de outras
ferramentas para a sala de aula. Utilize o seu
endereco de correio eletronico da escola
vélido para comegar ja hoje.

Introduza o seu endeveso de e-mail escolar
e || - @unitab ecube

b. Escolha a opgdo “EU SOU UM PROFESSOR”

< o signup.microsoft.com O ®@ %" @ =

7 Office 365 Education

365 Education

Vocé é um aluno ou um professor?

O Office 365 Educacional inclui Microsoft Teams e outras

ferramentas necessarias para uma de aula online. O Teams

permite que alunos e professores co em, fagam seus
trabalhos e criem documentos em conjunto. Se vocé for um

administrador de T

Eu sou um_professor
Eu sou um aluno @ "clj"

) Office 365
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c. Siga as instrugdes solicitada em seguida.


https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office
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2. Ap6ds seguir as instrugOes e cadastrado a conta Microsoft Education; vamos adicionar o Microsoft
Teams® no Google Calendario®:
a. Como Google Calendario® aberto, clique em “Instalar completos” —sinal de “+” localizado

do lado direito
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b. Abrird sobre o Google Calendario® um pop-up do “Google Workspace Marketplace”.
Escolha o complemento “Microsoft Teams Meeting”
& — I
& o calendar.google.com (6] ® &% @ =
[T UNILAB: agenda - Semana... X  +
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= o Google Workspace Marketplace ~ Q ® @ B x
Funciona com o0 Google Agenda estes apiicativos podem ser usados diretamente com o Agenda para aumentar sua produtividade

Zoom for G Suite Cisco Webex Microsoft Teams Meeting Jitsi Meet for Google C.

Attendance Taker
for Classroom

% GoToMeeting

GoToMeeting Box for Google Worksp. Attendance Taker for CL SMS Reminder for Goog.
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c. Cligue em instalar e siga as préximas instrugdes para concluir a instalagdo.

< @ calendar.google.com O @ % @ =

€ o Google Workspace Marketplace Q Pesquisa ¥ v ® 8 B x

Mi e
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& Schedule Microsoft Teams Meetings directly from Google @ 2
O Workspace

Itormacten susosdes: 14 novrrs e 2021 |

Compativel com: [ *hkdrs 480 & 6.294.277

Visio geral Permissdes Comentarios

Schedule a meeting

3. Com o complemento instalado, ja é possivel criar evento diretamente pelo Google Calendario®.
a. Escreva o titulo do evento - a diferenca existe em criar o link para a video chamada. Clique
no botdo com seta para escolher o complemento do Microsoft Teams Meeting
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X Adicionar titulo i gumas @

22jan.2022 1400 até 1500 22jan.2022  Fuso horrio

[ plainteiro  No se repete ~

Detalhes do evento  Encontrar um hordrio Convidados

Adicionar convidados ?

Q  Adicionar local
Permissdes de convidados

Notificagdo = 10 mintoz * X O Modficar evento L]
. Convidar outras pessoas
Adicionar notificacéo
Ver lista de convidados
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Adicionar uma descricBo



b. Escolha “Microsoft Teams Meeting”

[T UNILAB: agenda - Detalhes... x -

X Adicionar titulo

22jen.2022 1400 até 1500 22jan. 2022  Fuso horirio

[ Diainteiro o se repate ~

Dotalhes do evento  Encontrar um hordrio

Q  Adicionar local

Notificagdo ~ 10 minstos * X

COMPLEMENTOS

Adicionar notificacso @ Mcrosoft Teams Meeting
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@ Criar ata da reuniio

Adicionar uma descricio
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X Adicionar titulo
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Detalhos do evento  Encontrar um hordrio

calendar.google.com

Convidados

Adicionar convidados

Permissdes de convidados
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Modificar evento
Convidar outras pessoas

Ver lista de convidados

calendar.google.com

Convidados

O | @ Microsoft Teams Meeting = X
@ Porticipar do Micrasoft Teams Meeting

© Meating Ontions

Q©  Adicionar local
Notificaclo 10 minstos * X
Adicionar notificagéo
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@ Criar ata da reuniso

Adicionar uma descriio

c. Agora sé enviar os convites e/ou salvar o evento.

Adicionar convidados

Permissdes de convidados

(u]

Modificar evento
Convidar outras pessoss

Ver lista de convidados
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Para acessar a sala de video chamada do Microsoft Teams, basta seguir o mesmo procedimento do
Goolge Meet. Clique no link e sera redirecionado a chamada. Escolha continuar no navegador ou

4,
utilizar o aplicativo do Teams®.
teams.microsoft.com @ v @ =
[5 UNILAB: agenda - Semana de 1 % Ingressar na conversa
Continuar neste navegador
Como vocé deseja ingressar Baixar o aplicativo do Linux
na reuniao do Teams? i
@ Abrir seu aplicativo Teams
5. Ao acessar a chamada exibira uma barra de menu com as opgdes de: compartilhar, trés pontinhos
(mais opgdes), levantar a mao, chat, participantes e encerrar chamada.

teams.microsoft.com

W Reunido | Microsoft Teams

[Z UNILAB: agenda - Semana de

Microsoft Teams

Aguardando o ingresso de outros participantes...
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6. Para gravar uma chamada, basta clicar nos trés pontinhos (mais opgcGes) e em seguida escolher

“Iniciar grava¢do”

teams.microsoft.com 5 @

[D UNILAB: agenda - Semana de 1 @ Reunido | Microsoft Teams

Microsoft Teams Pesqui ++ undabedube @

Aguardando o i

7. Ao encerrar a chamada o Microsoft Teams® gerard dois arquivos: 1. Relatério da presenga; 2. A
gravacdo da Reunido. E importante ressaltar que as conversar do Chat ficam armazenado no

mesmo ambiente onde estdo os arquivos mencionados anteriormente.
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Relatério de presenca
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