Nucleo de Ensino a Distancia

MANUAL DE
CRIACAO NO
MICROSOFT




Criacdo de
salas de aula
programaveis

O Lo0ando o Office
O2 ciondouma Equipe
O3 crionco um canal
@4 rrogramando datas
@5 Compartilhando



Logando no Office

Primeiramente, vocé deve acessar a pagina inicial da

Microsoft, onde vocé poderd visuvalizar todos os seus
recursos Microsoft:

portal.office.com

B8 Microsoft
pmozzaquatro@unicruz.edu.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

D N&o mostrar isso novamente

Apds logar com seu login e senha, clique em sim e
siga para a Microsoft Teams



Criando Uma Equipe

Na pdagina do Teams, clique em Equipes

Criar uma equipe ou ingressar nela

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

l l . com um cédigo
Inserir codigo
&8 Criar equipe

Clique em criar uma equipe e selecione qual o tipo de equipe deseja
criar

Selecionar um tipo de equipe

k 4 11,2
“r SO Wk

PLC (Comunidade de
Aprendizagem

Debates am cals de suls, p =] pte=ad AOMINSEracha & ceEpamoRmeEnto Chubes gru

Ei grups & barefas Fr’ﬂfi!-!-iﬂﬂﬂl] escolar atvidades pos-escols

Grupo de trabalho do professos

Classe Equipe Qutro

Cancelar




Criar sua equipe

Os professores sdo os proprietarios das equipes de classe, e os alunos participam como membros.
Cada equipe de classe permite criar tarefas e testes, registrar comentarios dos alunos e proporcionar
aos alunos um espago privado para notas no Caderno.

MNome

Descrigdo (opcional)

Informar a outras pessoas a finalidade desta equipe

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Cancelar

Adicione um nome a sua sala , clique em préximo e na préxima
aba de selecdo, clique em IGNORAR.
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Voltando ao menu de Todas as Equipes, clique na equipe que vocé criou e apds clicar nos 3
pontos da equipe, vd em gerenciar equipe.
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Nesta etapa, selecione a opgdo Canais




Criando um Canal

anals de todos

Dé um nome e uma descricdo ao seu canal. Selecione a opgdo "MOSTRAR ESSE CANAL". Por fim, clique em
adicionar.

@ Um dica importante para que nao haja
confusdes durante o processo de criacdo
de uma sala é anotar o nome das etapas
que vocé ja fez.




Proaramando
atas

> novembro de 2022
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No Calendario, selecione uma data para a sua video
chamada

L2
=8 u Mows rewnido Detabes

Preencha COM ATENCAO os dados da sua video chamada (data, horario, descri¢cdo, nome...) e
busque pelo canal criado anteriormente.

Clique em enviar e pronto, sua sala estd devidamente criadall!




Compartilhando

Meu calendario

Nome da reunido

18 de nov. 22:00 - 22:30

© Patricia Mariotto Mozzaguatro Chicon

Organizador

Clicando aqui vocé copiara o link e podera compartilha-lo!!!




