Tutorial de utilizacao do Microsoft Teams para realizacao
de aulas por videoconferéncia

Informacgdo: em todo este tutorial serdo utilizadas as nomenclaturas do Microsoft Teams, cujas
equivaléncias sdo as seguintes:

e Teams < Universidade
e Equipa < Disciplina

e Proprietario & Docente
e Membros < Estudantes
e Sessdo < Aula

Tal como na plataforma Moodle ndo ha distingdo de tipos de aula, estando a equipa criada pelo
universo de alunos inscritos nessa disciplina, acrescido dos docentes da mesma. Isso implica que
0 acesso a disciplina far-se-a de igual modo para todos os docentes dessa mesma disciplina.

Este tutorial inclui algumas op¢Oes que apenas deverdo ser realizadas na primeira vez que se
acede ao Teams e algumas apenas deverdo ser realizadas quando acede a equipa (disciplina).
Serdo devidamente indicadas quando surgirem.

Aconselha-se que para cada 12 vez (cada 12 aula de uma disciplina) o docente antecipe em
alguns minutos a entrada em sala, de modo a que possa realizar as operacdes que terdo de ser
feitas antes dessa 12 vez e garantir que a aula se inicia a hora prevista.

Nota final: este tutorial foi efetuado com a versdo inglesa do Teams, dado que é essa a
linguagem do computador onde este tutorial foi feito. Nas salas de aulas, o Microsoft Teams
estd na lingua portuguesa. Irdo sempre ser indicados os nomes quer em inglés, quer em
portugués dos elementos relevantes.



Abrir a aplicacao

Apods login no computador do professor, devera localizar o icon do Microsoft Teams,
reproduzido de seguida:

N

Ao abrir o Microsoft Teams, ser-lhe & pedido para fazer login, que devera fazer através do seu
email institucional que sera dxxxx@fam.ulusiada.pt, conforme tenha sido criado na altura da
admissdao como docente (consta na carta com as credenciais que Ihe foi entregue pela Secretaria
de Professores), carregando de seguida no botdo “Sign In” (Iniciar Sessao)

i) | @ Microsot Teams W . =

Microsoft Teams Microsoft Teams

5.8 4.8

Enter your work, school, Enter your work, school,
or Microsoft account. or Microsoft account.

Sign-in address ‘ 13000375@edu.ulusiada.pt

Not on Teams yet? Learn more Not on Teams yet? Learn more

Sign up for free Sign up for free

Seguir-se-a um ecrda de escolha de tipo de conta, que devera escolher “Conta Escolar ou
profissional”, conforme indicado. Nalguns casos, este ecrd ndo surge, passando imediatamente
para a introducdo da password. Isto ocorre quando ndo ha duvidas sobre o tipo de conta, pelo
gue devera passar para o passo seguinte

B2 Microsoft

Parece que este e-mail & utilizado em mais Gue uma conta
da Microsoft. Qual é a conta que pretende utilizar?

£t farto de ver isto?




De seguida é-lhe solicitada a password, que é a mesma de acesso ao nosso sistema de
informacdo (computadores, Secretaria Virtual, sumarios, etc.), devendo pressionar, apds a
introducdo da password o botdo “Iniciar Sessao”

O processo de autenticacdo ocorrera apenas 1 vez por cada computador que o docente aceda.
Numa utilizacdo subsequente no mesmo equipamento (independentemente de qual a disciplina

[1Gi Login o Microsof: Teams [ = ]|

B7 Microsoft

< 13000375 @edu.ulusiada.pt
Introduzir palavra-passe

Palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

' Iniciar sessio

Termos de utilizagse  Privacidade & cookies

i) Loginto Microsoft Teams oo o5 ]

B Microsoft
< 13000375@edu.ulusiada.pt

Introduzir palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessdo

t

lecionada) as credenciais serdo memorizadas, ndo sendo mostrados os ecras anteriores.

A aplicagdo ird abrir diretamente no ecra das equipas, como se pode ver abaixo:

Devera

e Search or type a command

@ - o

Teams

Your teams

Sistemas Multimédia
Aplicados

<\»

Introducao a Programacao

selecionar qual a disciplina que ird lecionar, clicando na mesma. Iremos utilizar a
disciplina de “Informatica Aplicada” para exemplo.

3] 8" Join or create team

Informética

Informética Aplicada



Quando se clica na disciplina (Equipa) na primeira vez que se acede a disciplina, mostra que
temos os nossos estudantes a espera que os aceitemos, conforme imagem. A operagdo de
ativacdo dos estudantes faz-se apenas uma vez por disciplina por um qualquer docente da
mesma.

= Search or type a command

¢ All teams 18 students are waiting to join.

- n General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ ' @ Team

Informatica Aplicada

General

Welcome to Informatica Aplicada

Choose where you want to start
T |
L J ==
Upload Class Materials Set up Class Notebook

= Microsoft.Azure.SyncFabric has added Paulo J. G. Pinto to the team.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ QB E & Q B

Para os aceitar deveremos clicar no bot3o “Activate” (Ativar). E-nos mostrado um aviso dizendo
que esta operacao é irreversivel. Clicamos no botdo “Activate” (Ativar) e prosseguimos.

Activate team

Once this team is activated, your students will have access. This can't be undaone.

o

Receberemos a mensagem que a nossa equipa (disciplina) esta ativa (pag. Seguinte).



Your team is now active

Carregamos em “OK”

Como dito anteriormente a ativacdo dos estudantes faz-se uma vez por disciplina, pelo que no
proximo acesso tudo estara ja configurado.

Nas aulas subsequentes, quer o Teams abrira sem pedir credenciais, como ao entrar na disciplina
estara imediatamente pronto para iniciar a aula.

Se o docente entender pode verificar se os alunos se encontram na disciplina. Se quiser saltar
este passo, pode ir para o topico seguinte deste tutorial — “Iniciar a aula”

Para verificar se os nossos alunos estdo bem associados a disciplina iremos clicar nos trés
pontinhos ao lado do nome da disciplina (mais opg¢des) para puxar o menu de gestdo da
disciplina

4 Search or type a command e - O

< All teams n General Posts Files Class Notebook Assignments Grades + @ Team

'

Informatica Aplicada

(Vi ooz | Welcome to Informatica Aplicada

General
Choose where you want to start

dLA, =1

Upload Class Materials Set up Class Notebook
= Microsoft.Azure SyncFabric has added Paulo J. G. Pinto to the team.

g Paulo J. G. Pinto has added Karisa C. C. M. Mendes and 17 others to the team.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ @ W B @B @ e B




Nesse menu escolhemos a op¢do “Manage team” (Gerir equipa)

Z Search or type a command e = ]

General Posts Files Class Notebook Assignments Grades ® Team

Informética Aplicada

& Manage team Welcome to Informaética Aplicada
General <

& Add channel Choose where you want to start

& Add member

¥ Leave the team

T L)
& Editteam A 4
. |

@ Get link to team d . /

¢} Manage tags

il Delete the team Upload Class Materials Set up Class Notebook

g Microsoft.Azure.SyncFabric has added Paulo J. G. Pinto to the team.

é‘ Paulo ). G. Pinto has added Karisa C. C. M. Mendes and 17 others to the team.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A Z OB B O g o B

Apds clicarmos surge-nos o ecra dos participantes (membros).

4 Search or type a command e = ]

< All teams
LW Informatica Aplicada - ® Tezm

Members Channels Settings Analytics Apps

Informatica Aplicada Search for members Q

General Owners (1)
Name Title Location Tags @ Role
PP_ "R LIGIFinte’ Owner

Members and guests (18)

Expandimos o grupo “members ans guests” (Membros e convidados) clicando na seta cinza a
[ | Members and guests (18)
esquerda desta designagao



= e

LW Informatica Aplicada - ® Tesm

< All teams

Members Channels  Settings  Analytics  Apps

Informatica Aplicada Search for members Q

General ey

Name Title Location Tags @ Role

PP IBAUILG Owner \/

Members and guests (18)

Name Title Tags @ [ Mute students | Role

Wiamsna Gre mes O Member v X

O Member ~ X
O Member \v X

KM Kafisa ¢ )] Member \s X

DM )] Member \ X

AC_ "AiasandreCn )] Member v X

Agora podemos verificar a inscrigdo dos estudantes.



Iniciar a aula

Para iniciar a aula devera clicar no botao da camara situado na parte inferior conforme imagem

= Search or type a command e — O

< All teams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades @ Team

Informatica Aplicada
Welcome to Informatica Aplicada

General
Choose where you want to start

W EE

Upload Class Materials Set up Class Notebook

Microsoft.Azure.SyncFabric has added Paulo J. G. Pinto to the team.

< Paulo J. G. Pinto has added Karisa C. C. M. Mendes and 17 others to the team.

Start a new conuersatio* @ to mention someone.

o O® DE% 3 o =

A camara sera iniciada automaticamente. Poderd dar um nome a sessao, que aconselhamos ser
algo do género “Aula T/P dia 13/3” no local indicado “Want to add a subject?” (Quer adicionar
um assunto?)

4 Search or type a command e - o X

< All teams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ ® Team

Informatica Aplicada

Welcome to Informatica Aplicada

General
Choose where you want to start

Want to add a subject?

Meet now

[# Schedule a meeting

Apds o preenchimento do assunto devera clicar em “Meet now” (Iniciar reunido) para iniciar a
videoconferéncia.



“ Search or type a command @ = O X

< Allteams General Posts Files Class Notebook Assignments  Grades ® Team

Informatica Aplicada
Welcome to Informatica Aplicada

General
Choose where you want to start

Aula T/P dia 13/3

Meet now

W< On / (] Schedule a meeting

No ecra seguinte ird decorrer a aula. Todos os estudantes irdo ver e ouvir o docente. Abaixo
estdo indicadas as principais funcionalidades.

command

People X

Invite someone @

Currently in this meeting (1)

pp PauloJ.G. Pinto

® Organizer

» Suggestions (5) 7

Duragdo da sessao

Indicacdo de utilizagdo de cdmara/microfone
Partilha de ecra

Mais opgoes

Chat

Desligar a sessdo (Terminar)

Lista de Participantes

Ny kwnNe



No botdo indicado pelo n? 4 termos ainda as seguintes op¢Ges adicionais

People X

Invite someone @
Currently in this meeting (1)

PP Paulo J. G. Pinto
® Organizer

Suggestions (5)

£33 Show device settings

B Show meeting notes

O Enter full screen

i Keypad
© Start recording

{74 Tum off incoming video

B 125 Ee=

1. Passar a ecra completo
2. Iniciar/parar a gravacdo da aula
3. Desligar o video dos estudantes

Apds o inicio da aula, e quando o docente entender por conveniente devera solicitar aos
estudantes que, na janela de chat coloquem o seu nimero de aluno quando iniciam a sua
participacdao. Com isso ficard com a lista de presengas registada no chat da aula para
posteriormente registar as presencgas dos alunos através da opg¢ao disponivel na escrita de
sumarios

Na opcdo de partilha da barra de opgdes, , o docente pode partilhar o ecrd ou qualquer
documento que entretanto tenha aberto, ou mesmo um Whiteboard (quadro branco) onde
podera escrever como num quadro de uma sala de aula. Se tiver carregado previamente uma
apresentacdo do PowerPoint no ecra inicial da disciplina podé-lo-a apresenta-lo aqui. Se o ndo
tiver feito previamente pode abri-lo e partilhar o Desktop (Ambiente de trabalho). Apenas
devera selecionar aquilo que pretende partilhar.



Window PowerPoint Browse Whiteboard

No files available
[

Aula T/P dia 13/3 (Meeti...  Tuturial Teams Aulas.doc... Microsoft Whiteboard

n -] in

Screen #2 Untitled - Paint Freehand by InVision

Aula T/P dia 13/3 2505

Call is in progress. Click here to go back to the call screen.

Quando se partilha surge no ecrd a seguinte janela gue nos

permite terminar a partilha, clicando em qualquer parte desta janela ou no icone H

Os alunos podem intervir quer diretamente por dudio/video ou pela janela de chat, podendo o
docente responder diretamente as duvidas.

No final, bastara desligar a sessdo para terminar a aula, seguindo-se os procedimentos normais
de desligar o equipamento informatico de suporte a aula.



