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TEAMS- Equipes de classe

APRESENTACAOQ

O Teams apresenta diversos recursos especificos para o uso de professores e estudantes —
denominado equipes de classe.

Em uma equipe de classe no Teams, o professor pode atribuir tarefas, avaliar tarefas e devolvé-la
com a nota de avaliagao, incluir contetidos e materiais de estudo, definir quem pode publicar
conteldo, realizar encontros com os estudantes (pontuais ou recorrentes), gravar os encontros, entre
outros.

Por meio do aplicativo Docentes, é possivel criar as equipes a partir dos registros dos sistemas de
matricula (SIE e SIGA). Apds a equipe criada, os estudantes sdo notificados e os recursos ja estarao
disponiveis para uso. O tutorial de como usar o aplicativo Docentes esta disponivel aqui, e também na
aba Arquivos da equipe do curso.

No entanto, se preferir, o professor pode criar a equipe de classe “do zero”, seguindo os passos desse
tutorial.
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Criando uma equipe de classe

Tome nota!

s 0S recursos
a-se 0 uso
desktop.

Para aproveitar todo
disponiveis, recomend
do Teams instalado no

No Teams, localize — no menu lateral esquerdo — a op¢ao Equipes.

Serd apresentado o conjunto de equipes as quais o professor faz parte. No canto
superior direito, clique em Criar uma equipe ou ingressar nela.

+ . . .
Y o3 2§ Criar uma equipe ou ingressar nela

¥

Serd apresentada a tela de op¢Ges de ingresso ou criagdo de equipe. Clique em Criar

uma equipe.

Criar uma equipe
000

g5 Criar equipe
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Na janela com as op¢des de equipe que podem ser criadas, selecione Classe.

Selecionar um tipo de equipe

g l.- .—": \"‘*QD \H

PLC (Comunidade de

Classe : Equipe Outro
Aprendizagem quip!
Debates em sala de auls, projetos Profissional Administragéo & desenvahimento Clubes, grupos de estudo,
em grupo e tarefas rofissional) escolar atividades pos-escola

Grupo de trabalho do
IA} professor

Cancelar

A primeira tela apresenta informacgdes sobre o conceito de equipe de classe e permite que o professor
informe o nome da equipe e uma descrigao.

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 Bloco de Anotagdes de Classe.

Nome

Descrigio (opcicnal)

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Cancelar

Ap6s informar o nome da equipe e a descri¢do, clique no botdo Préximo. E apresentada a janela para
adicionar os participantes (alunos e professores) da equipe.

Adicionar pessoas a "Equipe Tutorial Teams"

Alunos  Professores

Fesquisar alunos

Comece a digitar um nome para escolher um grupo, uma lista de distribuicdo ou uma pessoa da
escola.

Ignerar

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC 3



ANGTIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Observe que existem dois tipos de participantes: Alunos e Professores. Esses tipos identificam o perfil
de acesso dentro da equipe.

Para localizar um participante, digite o nome ou o e-mail @ufpr, selecione na lista e clique em
Adicionar. Faca isso para os dois tipos de participantes, caso existam outros professores que irdo
compor a equipe. O criador da equipe receberd automaticamente o perfil de professor.

Tome nota!

Se vocé adicionar um participante

cujo e-mail ndo é @ufpr, ele tera

acesso a equipe cOmMo convidado e

n3o tera todos 0s recursos a

disposicao!

Apds adicionar todos os participantes, clique em Fechar. A equipe estd criadal!

Gerenciando equipes de classe

Apds criar a equipe, é possivel gerencia-la, criando canais, controlar acessos dos participantes,
adicionar novos participantes, excluir participantes, entre outros.

Essa opgdo estd disponivel ao lado do nome da equipe, e para acessa-la basta clicar sobre os “trés
pontinhos”.

< Todas as equipes Geral Postagens

Equipe Tutorial Teams

s

@

Gerenciar equipe
Geral

il

Adicionar canal
Adicionar membro

Sair da equipe

% # g

Editar equipe

Obter link para a equipe

& @

Gerenciar marcas

S]]

Excluir a equipe
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Ao selecionar a opc¢do “Gerenciar equipe”, é apresentada a lista de membros (proprietarios e
convidados), contendo o nome, o titulo (cargo ou curso, no caso de alunos), marcas (quando houver),
e fungdo (proprietario, membro ou convidado). Essa tela permite designar um ou mais membros como
proprietdrio, excluir membros e, ainda, adicionar novos membros (clicando no botdo Adicionar
membro).

Logo abaixo do nome da equipe, sdo apresentadas as abas de gerenciamento: Membros, Solicitages
Pendentes, Canais, Configuragoes, Analise, Aplicativos.

Equipe Tutorial Teams - @ Equipe

Membros  Solicitagdes Pendentes  Canais  ConfiguracSes  Andlise  Aplicativos
—

Esta equipe tem convidados.

~ Proprietarios(1)

Nome Titulo Localizagao Marcas (D) Fungéo

£ Denise Cristiane ...  Assistente em Administracac Proprietério “v/

~ Membros e convidados (2]

Nome Titulo Marcas () [ Silenciar alunos Fungio
D denisecriststiane (C... O Convidado =
w Mainara Melo Barb... Discente de graduagio - Co... @] Membro v X

Na aba Solicitag6es Pendentes, serd apresentada a lista de pessoas que solicitaram para ingressar na
equipe (quando houver).

Na aba Canais, é apresentada a lista de canais ativos e de canais excluidos da equipe, contendo o
nome do canal, se ele é exibido para os membros, a descri¢ao, o tipo e a informagdo da ultima
atividade no canal. O canal Geral é criado automaticamente como tipo padrao e disponivel a todos
os membros da equipe.

Equipe Tutorial Teams - ® Equipe

Membros  Solicitagdes Pendentes  Canais  Configuragdes Analise  Aplicativos

* Ativo (1)
Mostrar para .
Nome < Mostrar para mim gbayens Descrigio Tipo Ultima atividade
membros 2
Geral Li:) H3 4 horas
»  Excluido (0)
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Para criar um novo canal, clique no bot3o Adicional canal. E apresentada a janela para informar o
nome do canal, sua descri¢ao, e o nivel de privacidade: Padrao (acessivel para todos da equipe) ou
Privado (acessivel apenas para um grupo especifico de pessoas da equipe). Quando escolhido o nivel
Padrdo, a caixa de selecdao “Mostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos” é
apresentada. Apds as informacgdes clique em Adicionar.

Criar um canal para a equipe "Equipe Tutorial Teams"”
Nome do canal

Grupo de trabalho 1 @)

Descrigdo (opcional)

grupo para o trabalho de elabora¢do do tutorial a ser entregue aos
participantes do curso

Privacidade

Padrio - acessivel para todos na equipe AN

C] Maostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos

Cancelar Adicionar

Quando selecionado o nivel de privacidade Privado, é apresentado o botdao Préximo para que seja
informada a lista de membros da equipe que poderdo acessar o canal.

Criar um canal para a equipe "Equipe Tutorial Teams"
Mome do canal

Grupo de trabalho 1

Descrigdo (opcional)

grupo para o trabalho de elaboracdo do tutorial a ser entregue aos
participantes do curso

Privacidade

Privado — acessivel apenas para um grupo especifico de pessoas na equi... ~ (i)
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A janela seguinte permite incluir tanto alunos quanto professores para comporem o canal. Apés a
inclusdo dos participantes do canal, clique em Concluido.

Tome nota!

Vocé s6 podera adicionar membros

i r
participantes da equipe no canal. Se kf)o .
informado um nome que n3o é membro

equipe, 0 Teams emitira uma mensagem

de erro.

Adicionar membros ao canal Grupo de trabalho 1

Alunos  Professores

Fesquisar alunos

Comece a digitar um nome para escolher um grupe, uma lista de distribui¢do ou uma
pessoa da escola.

Mainara Melo Barbosa

*
¢ (MAINARAMELO) Discente de graduagdo - Comunicagdo Social

Concluido

Apds a criagdo do canal, ele serd apresentado na lista de canais.

< Todas as equipes

Equipe Tutorial Teams

Geral

Grupo de trabalho 1 &
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Diferentemente do canal Geral, os demais canais criados na equipe terdo apenas as abas Postagens e
Arquivos.

< Todas as equipes Grupo de trabalho 1 Postagens  Arquives  + ® Canal St Rewnir @

Equipe Tutorial Teams

i ’ ﬂ
Grupo de trabalhe 1 &

Bem-vindo & classe!

Tente @mencionar o nome da classe ou os nomes dos alunos para iniciar uma conversa.

A criacdo de canais pode ser realizada também pelo menu principal do gerenciamento de equipe.

{ Todas as equipes Geral Postagens
Equipe Tutorial Teams
Geral %53 Gerenciar equipe
Grupo de trabalho 1 & & Adicionar canal
g Adicionar membro
$%  Sair da equipe
¢ Editar equipe
@ Obter link para a equipe
{J Gerenciar marcas
W Excluir a equipe

O procedimento segue o mesmo relatado anteriormente.
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Outra acdo possivel pelo menu de gerenciamento é a inclusdo de novos membros na equipe.

¢ Todas as equipes Geral Postagens

ET

Equipe Tutorial Teams

&

Gerenciar equipe
Geral quip

il

Adicionar canal
Adicionar membro

5air da equipe

Editar equipe

Obter link para a equipe

Gerenciar marcas

Q@ N ® (e

m

Excluir a equipe

Ao clicar sobre essa op¢do, é apresentada a janela que permite adicionar novos membros a equipe —
tanto alunos quanto professores.

Adicionar membros a Equipe Tutorial Teams

Alunos  Professores

Pesquisar alunes

Fechar

Basta digitar o nome ou o e-mail da pessoa e clicar em Adicionar. Ao finalizar as inclusdes, clique em
Fechar.
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A acdo Sair da equipe possibilitard que vocé deixe de fazer parte da equipe.

¢ Todas as equipes Geral Postagens

ET

Equipe Tutorial Teams

&

Gerenciar equipe
Geral

il

Grupo de trabalho 1 & Adicionar canal
Adicionar membro

Sair da equipe

Editar equipe

Obter link para a equipe

Gerenciar marcas

Q@ # (g

[E]

Excluir a equipe

Apds sair de uma equipe, vocé perde acesso a todos os recursos disponiveis na equipe (arquivos e
chat, entre outros). Somente um proprietdrio de equipe podera adiciona-lo novamente.

Towme nota!

oda eqUiPe:

A 4 A Gn ietari
é o unico propr .
SRR aia sem

o Teams nao permitiré que voce s a
oy
antes designar um novo proprietario p

gerenciar a equipe!

O tltimo proprietario ndo pode sair

Vocé é o dltimeo proprietdrio da equipe "Equipe Tutorial Teams". Deve haver pelo
menos outro proprietario para que vocé saia da equipe.
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¢ Todas as equipes - Geral Postagens

Equipe Tutorial Teams
Geral £33 Gerenciar equipe
= Adicionar canal

Grupo de trabalho 1 &

Adicionar membro
Sair da equipe
Editar equipe

Obter link para a equipe

Q@ N #® (9

Gerenciar marcas

W

Excluir a equipe

A opcdo “Editar equipe” permite ao proprietario alterar o nome da equipe e adicionar e/ou alterar a
imagem (avatar) que aparece ao lado do nome da equipe.

Detalhes da atualizacdo de Equipe Tutorial Teams classe

Nome da classe

Equipe Tutorial Teams

Escalher um avatar de classe
Nivel de graduagio Assunto

Principal ~ Educagio Fisica ~

~BHREW S
Bz ) Vg
EIPBR X8 (@

BOONaAEC

Cancelar
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Ao selecionar a opcdo Obter link para a equipe permite copiar o link que identifica a equipe. Isso
possibilita enviar convite a novos membros.

< Todas as equipes Geral Postagens
Equipe Tutorial Teams
Geral £33 Gerenciar equipe
Grupo de trabalho 1 & & Adicionar canal
g Adicionar membro
€% Sair da equipe
& Editar equipe
@ Obter link para a equipe
¢{J Gerenciar marcas
[ Excluir a equipe

Ao clicar nessa opc¢do é apresentado o link gerado para a equipe e o botdo Copiar.

Obter um link para a equipe

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3ae6f84224064941a0871973e20cff3e1e%4
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¢ Todas as equipes Geral Postagens

ET

&

Equipe Tutorial Teams

5

Gerenciar equipe
Geral

(il

Grupo de trabalho 1 & Adicionar canal
Adicionar membro
Sair da equipe
Editar equipe

Obter link para a equipe

Q@ ™ # e

Gerenciar marcas

Excluir a equipe

]

A opcdo Gerenciar marcas possibilita a atribuicdo de etiquetas aos participantes da equipe. Isso
permite que, durante um chat (visivel para todos os membros da equipe), notificar os membros da
equipe mencionando a marca. Ao clicar sobre essa op¢do, se ainda ndo houver marcas criadas para a
equipe, sera apresentada a opg¢do Criar marca, com os campos Nome da marca e Adicionar pessoas.

Criar uma nova marca X
Vocé pode notificar um grupo de pessoas de uma s6 vez @mencionando marcas.
MNome da marca

tutores
Adicionar pessoas

u Mainara Melo Barbosa x

Apds a criagdo da marca, € apresentada a lista de marcas e as respectivas pessoas relacionadas a elas.
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Gerenciar marcas ps

Vocé pode notificar um grupo de pessoas de uma sé vez @mencionando marcas.

Criar marca

Todas as marcas  Suas marcas
—

u. tutores (1)

E possivel, entdo, criar novas marcas, remover pessoas, atribuir novas marcas, etc.

Por fim, a opg¢do Excluir equipe, como o préprio nome diz, possibilita a exclusdo da equipe!

Tome nota/

uir a equipe, todos 0s

Se vocé excl -
ico de chat nao

arquivos e histor
poderdo ser recuperados!

#—

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC
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-::::-

Trabalhando com equipes de classe

Apds a criacdo da equipe, o Teams apresenta para o professor a tela inicial da equipe com o canal
Geral contendo as abas Postagens, Arquivos, Anota¢Ges de Classe, e Mais 2 — que expandido
apresenta as abas Tarefas e AvaliagGes.

{ Todas as equipes Geral Postagens Arquivos AnotagBes de Classe  Mais2 v+ @Equipe  1comvidado G Rewnir v (D

Equipe Tutorial Teams
Bem-vindo(a) a Equipe Tutorial Teams
Geral

= Escolha onde vocé deseja comecar

—

3
oL jf -

(o
b5
2,
i
o
£
a
&
S
&
M
2
£ &
g
3
B
g
£
g
L
g
3
3
g
8

(o
7
2,
&
o
g
a
2
2
&
o
E
g8
3
=
&
g
g
2
o

Postagens

Por padrdo, a aba Postagens ja vem selecionada, apresentando ao professor uma mensagem de boas-
vindas contendo as opgGes de Carregar Materiais de Aula e Encontrar ajuda e treinamento. Na
sequéncia apresenta a lista de acGes realizadas (inclusdo de participantes) e o botdo Nova conversa.
Ou seja, a aba Postagens é o chat da equipe — disponivel para todos os participantes!

A opcdo Carregar Materiais de Aula esta disponivel apenas para o professor e direciona para a aba

Arquivos. Entdo, o professor podera disponibilizar arquivos para os alunos clicando nessa opg¢ao ou
acessando a aba Arquivos.

Towme noto

somente o Professor pode

adicionar material de aula. Os
30 acesso “somente

alunos ter |
leitura” na aba Arquivos:

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC
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Arquivos

A aba Arquivos apresenta, por padrdo, a pasta Material de Aula.

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivusﬁagﬁssdec\asse Tarefas Avaliagies —+ O G Reunir v

-+ Novo v 7 Camegar ~ &3 Sincronizar @ Copiarlink 4 Baixar -+ Adicionar armazenamento em nuvem +-- = Todos os Do
General

Equipe Tutorial Teams

[ Nomew Modificado Madificado por

Geral @  Material de Aula Denise Cristiane do...

o

Ao clicar sobre essa pasta pela primeira vez, o professor é informado sobre as caracteristicas da pasta
(somente leitura para alunos, somente professores podem editar).

Geral Postagens Arquivos Anotacies de Classe Tarefas  AvaliacBes —+ ¢ U D Reunir

+ Move ~ T Carregar ~ L2 Sincronizar @ Copiarlink € Abrir no SharePoint = Todos os Documentos
General > Material de Aula

[ Nomew Modificado v Modificado por

N
<

Os arquivos de classe somente leitura

vao aqui — os alunos podem ler esses

arquivos, mas somente os professores
podem editar.
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Para carregar arquivos para a pasta, basta clicar em Carregar. Os arquivos sdo armazenados na sua
conta, e poderdo ser acessados também pelo Sharepoint!

1 Carregar

1z Arquivos

Pasta

Utilizando os recursos do Office 365, é possivel criar documentos a partir do préprio Teams. Para isso,

clique em Novo. E possivel criar nova pasta, e documentos do Word, planilhas do Excel, apresentacdes
do PowerPoint, etc.

+ MNove ~ T Carregar ™ 2 Sing

Pasta

5 Documento do Word

= Pasta de trabalho do Excel
] Apresentacdo do PowerPoint
| Bloco de anotagdes do OneMote
B Forms para Excel

% SurveyMonkey

E possivel também criar novas pastas de conteudo.

Tome nota!

Pastas criadas dentro da pasta Material
de aula herdam as propriedades dessa
pasta, ou seja, somente o professor
podera incluir conteudo, enqua.nto 0s
alunos terao acesso somente leitura.

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC
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O menu Copiar link permite que o professor copie um link para compartilhar os arquivos, e é possivel
atribuir acesso tanto pelo Teams quanto pelo Sharepoint (sdo links diferentes).

@ Copiar link h Obter link
= General

Microsoft Teams  SharePoint

https://teams.microsoft.com/_#/school/files/Geral?threadld=19%3Aebf8422406494

Apds selecionado o link, clique em Copiar.

O menu Baixar permite efetuar o download de pastas e arquivos para o desktop.

v Baixar F E possivel baixar arquivos especificos ou toda a pasta (compactada).

Existem ainda as opg¢des Adicionar armazenamento em nuvem e Abrir no Sharepoint. Por padrdo, a
nuvem de armazenamento do Office 365 é o Sharepoint — fortemente recomendado por fazer parte
da suite Office 365. Ao adicionar outra forma de armazenamento em nuvem, o professor estara
assumindo os riscos dessa acdo e ndo contard com o suporte da AGTIC para eventuais problemas.

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC 18
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Anotacdes de classe
A aba Anotagoes de classe apresenta o recurso OneNote do Office 365 e possibilita ao professor e aos
alunos obterem um espaco privado para anotacdes e colaboracgao.

Ao acessar essa op¢ao pela primeira vez serd apresenta a tela a seguir.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliagdes - S D @& O Rewnir v

Conceda aos seus estudantes um espaco privado para anotacdes
e uma tela para a colaboracao.

Configurar um Bloco de Anotagdes de Classe do OneNote

Ao clicar em Configurar um Bloco de Anotagdes de Classe do OneNote, o professor tera a opgdo de
acessar um conteudo ja existente (se ja usou o OneNote) ou abrir um bloco em branco.

Configurar um Bloco de Anotagbes de Classe do OneNote

Bloco de Anotagdes em Branco

De conteddo existente do bloco de
anotagdes

Clicando em Bloco de Anota¢bes em Branco, é apresentada a tela com as explicagdes dos recursos
disponiveis. A esquerda estdo os recursos e suas descri¢des, e a direita esta descrito o acesso que
professores e alunos terdo em cada recurso. Para prosseguir, clique em Avangar.
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Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliages D @ S Reunir v

Veja o que vocé obtera em Equipe Tutorial Teams - Bloco de Anotacdes:

Espago de Colaboragio ,Q O professor pode editar o conteldo
As anotagdes da equipe s30 armazenadas £ 0 aluno pode editar o contetido
aqui para todos verem. Todos os canais terdo

segdes aqui.

Biblioteca de Contetudo 8, 0 professor pode editar o contelido

Publique o material do curso para os alunos. ! O alune poderd somente ver centeldo

Segdo Somente para Professores R O professor pode editar o contetido

Um espaco privado para professores & 0 aluno nio pode exibir o contetido

Blocos de Anctagées do Aluno 8, 0 professor pode editar o contelido

Um espaco privado para cada aluno. & O aluno poders editar seu préprio

contelido, mas ndo podera ver blocos de

Descartar

Atela seguinte apresenta a lista de configurages padrao do espaco privado de cada aluno, permitindo
ao professor excluir se¢des — clicando no X ao lado de cada uma - ou incluir novas - clicando na opgdo
Adicionar segdo.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliagdes + O @  StReunir v

Configure as secdes no espaco privado de cada aluno.

Use as sugestdes a seguir ou crie a sua propria.

B! Equipe Tutorial Teams — Bloco de Anotagdes

i Nome do alunc

l Materiais do Curso X
N Anotagdes da Classe X
l Ligio de casa X
l Testes X

-+ Adicionar segio

e | [ | [

Os botdes Descartar e Voltar cancelam as ag¢des realizadas até aqui. Ao clicar em Criar, é apresentado
o bloco criado com a mensagem de boas-vindas e uma breve explicacdo do recurso. E importante
salientar que esse é um recurso de integracdo entre o aplicativo OneNote e o Teams, portanto para
obter mais recursos, tanto o professor quanto os alunos, poderdo trabalhar no OneNote e os recursos
automaticamente ficardo disponiveis na equipe do Teams.
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Observe que a biblioteca apresenta um menu de edicdo semelhante a um editor de textos, com
op¢des para incluir arquivos, inserir, desenhar, etc. Apresenta ainda, um bloco com mensagem de
boas-vindas e um painel de navegacdo (oculto, por padréo).

Para visualizar o painel de navegacao, clique no icone localizado ao lado do titulo da mensagem de
boas-vindas, conforme exemplo abaixo:

Geral Postagens Arquivos Anotacées de Classe Tarefas Avaliagdes -+

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Abrir no navegador v Q
- ﬂv N I S PR ﬁ\, = i=:y oo éﬁv |_7
>

¥

Bem-vindo ao Bloco de Anotagdes de Classd

O painel do bloco fica localizado a direita e apresenta o nome da equipe, e abaixo lista os recursos
disponiveis: Bem-vindo (mensagem de boas-vindas e perguntas frequentes); Biblioteca de Contetido,
Espaco de Colaboragdo, Somente Professores, e os blocos de anotag¢des cada aluno.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tg

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar

vBv N I § &v Av - i

=3 Equipe Tutorial Teams - Bloco de AnotagBes /O
Bem-vindo Bem-vindo ao Bloco de An...

> _Biblioteca de Conteddo Perguntas frequentes: Bloc...

> _Somente Professores
* denisecriststiane

> Mainara Melo Barbosa

l > _Collaboration Space

Para expandir cada bloco e visualizar suas se¢Ges, basta clicar sobre ele.
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Towme noto!

O professor tem acesso aos blocos,de
anotacdes de todos 0S alunos, porem
os alunos s6 veem 0S blocos
Biblioteca de Contetdo, Espaco de
Colaboragao e o0 seu bloco individual.

Anotac0Oes de Classe — Biblioteca de Conteudo

Ao expandir a Biblioteca de Conteldo, é apresentada uma introducdo e dicas de uso do espago.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliagdes - O & D Reunir v

Arquivo Pégina Inicial Inserir Desenhar v Abrir no navegador v Q Diga-me o que voca deseja f: Cs

v By N T S &2v Av v =viZv e Ay He By O

Introducdo a Biblioteca de Conteudo

A Biblioteca de Conteldo é um local para materiais como leituras ou planilhas. Imagine-o como o
armario principal para seus documentos da sala de aula. Somente um professor pode colocar
materiais na Biblioteca de Conteldo. Os alunos podem ler ou copiar tude da Biblioteca de Conteddo
para seus blocos de anotagdes, mas ndo podem modificar ou excluir esse contetido.

Aqui estdo algumas ideias para usar a Biblioteca de Conteido:

* Peca aos alunos que copiem paginas pré-criadas de se¢Ges como Folhetos ou Relatorios de
Livros

* Publique informag&es importantes, como programas, calendarios, listas de permissdes ou
regras de classe

+ Compartilhe leituras e textos de cursos

* Armazene as anotacOes da palestra

+ Capture quadros de comunicagdes de classe para referéncia futura

Um professor pode organizar os materiais em se¢des na Biblioteca de Conteddo ou confiar em
ordem cronolégica para manter os materiais recentes no topo, para facilitar a descoberta pelos
alunos.

Um cligue com o botado direito do mouse sobre o nome da se¢ao permite que vocé: renomeie, exclua,
mude a cor, crie uma nova pagina ou uma nova se¢do e obtenha o link de compartilhamento da segao.
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E Equipe Tutorial Teams — Bloco de Anotagdes /O
Bem-vindo Introdugdo 3 Biblioteca de ...

~ _Biblioteca de Conteldo

i

l Usando a Biblioteca ...
Renomear Se¢do

» _Collaboration Spa X Excluir Secio

» _Somente Professc Cor da Secdo ,

) L Nova Pagina
? denisecriststiane

G
> Mainara Melo Bark s Nova Secéo

/IR ERER ER

% Copiar Link para Se¢do

Uma secdo é a primeira coluna do painel (Biblioteca de Conteludo, Espaco de Colaboracdo, etc),
enquanto que uma pagina compbe uma secdo e é a segunda coluna do painel (Introdugdo a
Biblioteca...).

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tan

Arquivo Pagina Inicial Inserir  Desenhar

OvPBlv N T S 2y Av e

E Equipe Tutorial Teams - Bloco de Anotagdes /O
Bem-vindo Intredugdo 3 Biblioteca de ...

> _Biblioteca de Conteldo

> _Collaboration Space

? _Somente Professores

> denisecriststiane

> Mainara Melo Barbosa

/R TER ERER ER SR

+ segio ﬁ + Pagina E
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Observe que, na barra inferior do painel estdo os botdes para adicionar nova secdo (+ Se¢do) e nova
pagina (+ Pagina).

No exemplo a seguir, adicionamos uma nova pagina a se¢do Biblioteca de Contetdo. Por padrdo, uma
nova pagina é criada sem titulo e o mouse posicionado no espago para informa-lo.

=1 Equipe Tutorial Teams — Bloco de Anotagdes /O
Bem-vindo Introdugio 3 Biblioteca de ...
quinta-feira, 1 de outubro de 2020 16:23
~ _Biblioteca de Conteudo Pagina sem Titulo

l Usando a Biblioteca ...
l * _Collaboration Space
> _Somente Professores
» denisecriststiane

? Mainara Melo Barbosa

Ao informar o titulo, a pagina ja estara criada. Vocé pode digitar o conteudo ou incluir arquivos para
compor a pagina. Lembre-se que o titulo de uma pégina deve ser intuitivo para os alunos.

Geral Postagens Arquivos Anotagées de Classe Tarefas Avaliagies —+ D @ 9 Reunir v

Arguivo Pagina Inicial Inserir Desenhar v Abrir no navegador Q Diga-me o que vocé deseja fz g

DOv Blv| N I S &v Av = | i=v i=v oo | v Bav| v B v

=1 Equipe Tutorial Teams — Bloco de Anotagdes ,O
Para estudar—01/10/2020
Bem-vindo Introdugdo 3 Biblioteca de ...
guinta-feira, 1 de outubro de 2020 16:23
~ _Biblioteca de Conteldo Para estudar - 01/10/2020

l Usando a Biblioteca ...

I » _Collaboration Space

> _Somente Professores
> denisecriststiane

> Mainara Melo Barbosa
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Para incluir um arquivo em uma pagina, selecione Inserir no menu do editor. Selecione Arquivo e
observe que vocé tem duas opgdes: Inserir como Anexo ou Inserir Impressao do Arquivo. Para
visualizar um anexo, o aluno devera clicar duas vezes sobre o arquivo. Ja a impressdo do arquivo trara
o seu conteldo diretamente para a pagina.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliagies SO B

Arquive Pagina Inicial Desenhar  + Abrir no navegador v Q Diga-me o que vocé deseja fz

@ Tabela v LI]J Arguivo v @agem v @ Llink @ Audio () Simbolo v %E Matematica v @ Emoji v

=] Equipi (I Inserir como Anexo

Para estudar—01/10/2020

Bem-vindo Inserir Impressdo do Arquive | de ..
quinta-feira, 1 de outubro de 2020 16:23

~ _Biblioteca de Conteido Para estudar — 01/10/2020
' Usando a Biblicteca ...

> _Collaboration Space

» _Somente Professores

> denisecriststiane

> Mainara Melo Barbosa

E possivel inserir mais de um arquivo em uma pagina. No exemplo abaixo foram incluidos um anexo e
uma impressao de arquivo pdf.

Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefss Avaliacdes + & O @ S Reunic

Arquive Pégina Inicial  Inserir  Desenhar Abrir no navegador v Q' Diga-me o que vocé deseja f: (Y

©Ov Py N I S £2vAve EviZv | he Be B B

Para estudar —01/10/2020

ta-feira, 1 de outubro de 2020 16:23
pdf
i

Tutorial
Download

Usando o aplicativo
Docentes

1 Acesse Aplicativo Docentes pelo

endereco: https://intranet.ufpr.br/docente,

2. Digite seu e-mail e senha @ufpr.br, se for necessério.

Tome nota!

Dependendo do tamanho do
arquivo, esse processo pode

demorar.
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Anotacdes de Classe — Espaco de Colaboracao

O Espaco de Colaboragdo é um recurso que permitird que todos os participantes da equipe possam
ler e editar os conteddos. No mais, seu funcionamento é idéntico a Biblioteca de Conteudos. A sua
primeira secao apresenta uma pagina de introducdo explicativa.

Geral Postagens Arquivos Anotagbes de Classe Tarefas Avaliagdes —+ S O @ 3t Reunir
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Abrir no navegador v @ Diga-me o que vocé deseja fz Ce
v [l N I S &v Av o i=vizv o Mo By Ty O
=3 Equipe Tutorial Teams - Bloco de Anotagdes ,O . _ =
Introducdo ao Espago de Colaboragao
Bem-vindo Introdugdo ac Espago de C...
> _Biblioteca de Contetdo

O Espaco de Colaboragdo esta aberto para todos em uma classe
l ~ _Collaboration Space podem ler ou escrever em gualquer parte do bloco de anotagdes
1 também podem criar novas se¢des e paginas gue funcienam de 1
l Usando o Espago de...

Por exemplo, se uma classe se dividir em projetos de grupos, cad
onde os alunos podem trabalhar juntos e compartilhar materiais
professores também podem criar secées particulares no Espago ¢

l > _Somente Professores

l > denisecriststiane

l > Mainara Melo Barbosa

Anotacdes de Classe — Somente Professores

O conteldo inserido nesse espaco estara disponivel somente para os professores — ou seja, os alunos
ndo terao acesso nem para leitura — e seu funcionamento é igual aos demais.

Anotacdes de Classe — Alunos

Esse é o espaco de cada aluno — de acesso do professor e de cada um, individualmente. Pode ser
usado, por exemplo, para o professor compartilhar conteddo com orientandos de projetos, de TCC,
entre outros. Tanto o aluno quanto o professor poderdo ler e editar.
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Tarefas

A aba Tarefas é onde o professor disponibilizara trabalhos, testes, critérios de avaliacdo, avaliacGes,
etc. aos alunos, podendo atribuir data de entrega, avaliar e devolver a tarefa com a nota para o aluno.
E por aqui também que o professor poderd emitir uma planilha contendo a lista das notas de cada
aluno.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliagies - ' 1O Dt Reunir v

Bem-vindo aos Trabalhos

Crie trabalhos e testes, gerencie linhas do tempo, adicione
critérios de avaliagdo e muito mais.

Para iniciar, clique no botdo Introdugdo. Serd apresentada a tela inicial, contendo o menu de
configuragdo dos trabalhos (trés pontinhos no canto superior direito) e o botdo Criar (no canto inferior
esquerdo).

Geral Postagens Arquivos Anotagies de Classe Tarefas Avaliagies —+ D D¢ Reunir

F

& Todas as categorias

Néo gosta de ver um quadro vazio?
Crie sua primeira tarefa aqui.

Assessoria de Comunicag¢do da AGTIC 27



ANGTIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Ao clicar nos “trés pontinhos” do canto superior direito, é possivel visualizar o botdo Configuragées
de Trabalhos. Clicando sobre ele, é possivel:

e definir qual o hordrio final para a data de entrega das tarefas

e permitir ou ndo que novos alunos recebam os trabalhos ja criados antes de ingressarem na
classe

e definir em qual canal da equipe serdo postadas as notificacdes de tarefas

e habilitar comemoracg&es para a equipe.

Geral Postagens Arquivos Anotagfes de Classe Tarefas Avaliages —+ e O 4 Reunir
< Voltar Salvo: 17:44
Linha do tempo de tarefas Definz a data de conclusdo padrio para trabalhos futuros. 23:59 "_'I-:‘
Novos alunos Os novos alunos receberdo os trabalhos criados antes de ingressarem na classe. Q Nao
Notificagbes Postar notificagdes de tarefas futuras nesse canal: General Editar
Diversao Habilite as comemoragdes ativas para esta equipe. () Sim

As alteragbes sdo salvas automaticamente e passam a valer a partir do momento da sua
implementacdo. Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para criar uma tarefa, clique no botdo Criar. E apresentado o submenu com os tipos de tarefa
disponiveis: Tarefa, Questionario e De existente.

Tarefa
Questionario

De existente

Uma Tarefa apresenta uma série de configuracGes possibilitando ao professor definir pontuacéo,
critérios de avaliagdo, data e hora da conclusdo, se aceitara entrega tardia, se sera atribuida a todos
os alunos (ou apenas a alguns) e adicionar recursos. Veja o exemplo a seguir:
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Geral Postagens Arquivos AnotagBes de Classe Tarefas Avaliagiies -+ O 3¢ Reunir

Nova tarefa Salva: 1 de out 1818 Descartar Salvar m

Titule (obrigatdrio)
Andlise de artigo
0 faz parte da nota final *

Instrugdes

Os alunos deverdo ler o artigo anexo, e entregar um arquivo em formato pdf contendo uma anélise, com no minimo 30 linhas. O texto
devera ser formatado em pagina A4, com fonte Arial, tamanho 12 e margem 2 x 2.

Redes sociais e o fluxo da informagio.pdf ses

@ Adicionar recursos

Pontos

100 g Anlise de artigo X
Atribuir a

Equipe Tutorial Teams 0 Todos os alunos L

M&o atribua aos alunos adicionados a essa classe no futuro. Editar

Data de conclusdo Hora de conclusio
Qui, & de out de 2020 [ 23:59 ®©

A tarefa serd postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar

Configuragdes

&) | Postar notificagées de tarefas nesse canal: Geral Editar

Observe que:

e abaixo do titulo foi atribuida a categoria “faz parte da nota final”. Essa atribuicdo ndo é
obrigatéria e pode ser criada clicando na opgdo <) Adicionar categoria localizada abaixo do
titulo. Categorizar uma tarefa permite ao professor, no futuro, relacionar tarefas por
categoria (opcional);

e as orientag¢Oes sobre a tarefa foram incluidas no espacgo Instrugdes. Aqui o professor poderd
detalhar a tarefa;

e aopgao & Adicionar recursos permite que o professor anexe arquivos (quanto forem
necessarios para a tarefa). Ao lado de cada recurso adicionado hd o menu  «ss 0 qual

permitira abrir, baixar ou remover o arquivo;

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC 29



ANGTIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

e a0 lado do campo Pontos estd a lista de critérios escolhida para a avaliagdo. Ela pode ser
criada clicando em EH Adicionar lista de critérios de avaliagio que fica abaixo de Pontos;

e por padrdo, a tarefa é atribuida a equipe de classe na qual estd sendo criada, no entanto o
professor tem a opc¢do de atribuir a mesma tarefa para mais de uma equipe de classe,
clicando no botdo ] localizado ao lado do nome da equipe. A tarefa também é atribuida,
por padrao, a todos os alunos da equipe de classe, porém o professor tem a op¢ao de
atribui-la a um ou mais alunos da equipe, clicando em 27;

e adata e hora da conclusdo podem ser definidas nos respectivos botdes [le (L), Por
padrdo, o Teams permite que o aluno entregue as tarefas tardiamente (ainda que a
mensagem apresentada abaixo diga o contrdrio). Para ndo permitir que isso acontega, clique
em Editar ao lado dessa mensagem, conforme imagem abaixo:

Data de conclusdo Hora de conclusdo
Qui, 26 de nov de 2020 E5a] 14:35 ©

A tarefa serd postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar ﬁ

Ao clicar em Editar, é apresentada a janela abaixo:

Editar linha do tempo de tarefas

Agendar para atribuir no futuro

Postar data Postar hora

(5]

Sex, 27 de nov de 2020 [#] Digite ou escolha uma hora \

Data de conclusdo

Data de conclusdo Hora de conclusdo
Qui, 26 de nov de 2020 ] 14:35 ©
Data de fechamento
Data de fechamento Hora de fechamento
Qui, 26 de nov de 2020 ) 14:35 O]

Postagens de atribuigdo imediatamente e vence em quinta-feira, 26 de novembro 14:35.
Desativagdes atrasadas ndo sdo permitidas.

Observe que, ao lado de Data de fechamento existe uma caixa de selecdo que deve estar
selecionada (como na imagem, destacada em vermelho) para que os alunos ndao possam entregar as
tarefas apds a data de conclusdo estipulada pelo professor.

Nessa janela também é possivel programar a atribuicdo da tarefa, bastando selecionar a caixa ao
lado de Agendar para atribuir no futuro e informar data e hora da atribuicdo.
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-:::}

Towme nota!

Se o Professor n3o selecionar a Data

de fechamento de uma tarefa, 0s

alunos poderao entregar os trabalhos

com atraso!!!

e em Configuragdes, por padrao esta definido para postar as notificagcGes no canal Geral da
equipe de classe, no entanto é possivel alterar clicando em Editar.

A tarefa é salva automaticamente e fica disponivel em Rascunhos até que o professor clique no

botdo Atribuir. Enquanto a tarefa nao for atribuida, é possivel descarta-la clicando no botdo
Descartar.

Apds atribuir a tarefa, a tela de Tarefas fica assim:

Geral Postagens Arquivos Anotagfies de Classe Tarefas Avaliagies —+ SO 54 Reunir

{7 Todas as categorias

> Rascunhos

-~ Atribuida

Analize de artigo

0/2 entregue em

Vence § de outubro de 2020 23:59

> Devolvida

Por padrdo sdao apresentadas as tarefas de todas as categorias, mas o professor pode selecionar a
visualizacdo das tarefas de uma determinada categoria clicando sobre “Todas as categorias” e
selecionar a categoria desejada.

Ao clicar sobre Rascunhos, o professor podera visualizar as tarefas que foram criadas e ainda nao
atribuidas para edita-las — se for o caso.

Observe que a lista de tarefas atribuidas apresenta o titulo da tarefa, a data final de entrega o
quantitativo de quantas tarefas ja foram entregues (de acordo com o nimero de alunos atribuidos).

Ap0s a avaliagdo e devolugdo das tarefas entregues pelos alunos, elas ficardo na lista Devolvida.
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Para criar uma nova tarefa, clique no botao Criar.

Em Tarefas, também é possivel criar um Questionadrio. Para isso, clique em Criar e selecione
Questionario.

E apresentada a janela contendo os questionarios que o professor ja criou no Forms do Office 365.
Isso significa que é possivel criar os questionarios no Forms e depois apenas seleciona-los aqui para
atribuir aos alunos, ou criar um novo a partir daqui.

Para criar um novo, clique em Novo Teste, conforme mostrado abaixo:

Formularios
W Adicione os testes que vocé criar no Microsoft Forms a sua
l atribuigio.

Pesquisar Q

Escolha um Teste + Novo Teste ﬁ

Questionario sem titulo (2)

Questionario sem titulo

Cancelar

O professor sera direcionado para o aplicativo Forms e tera acesso a todos os recursos da
ferramenta para criar um questionario.

Apds criar o questionario no Forms, retorne a equipe do Teams, clique novamente em Criar e
selecione Questionario. O Questionario criado estara disponivel na sua lista do Forms.
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Formularios

Adicione os testes que vocé criar no Microsoft Forms 3 sua
atribuigio.

Pesquisar

Escolha um Teste

Q

+ Novo Teste

Prova de conhecimento: Teams - equipe de classe

Questiondrio sem titulo

Cancelar

Para incluir um questionario como tarefa, clique sobre ele e, em seguida, clique no botdo Avangar.

A partir dai, retorna para a tela de tarefas, assumindo como titulo o mesmo do questionario

(podendo ser alterado). Observe que a pontuagao considerada para a tarefa é o total de pontos do
guestionario, e ndo pode mais ser alterada.

Caso o professor deseje visualizar o questiondrio como ele sera apresentado aos alunos, basta clicar
sobre os “trés pontinhos” localizados ao lado do questionario e selecionar Abrir no Teams.

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC
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: P
Qualquer alteragao realizada no questionar

apos a inclusdo da tarefa no Teaﬁms nz’|§o se::;
refletida aqui. Portanto, se preusa’r altera
questionério, 3 tarefa atual de,vera se_r ;
descartada e uma nova devera s.er criada pa

a inclusdo do questionério atualizado.
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As demais configuracOes da tarefa seguem as orientages anteriores.

Avaliacoes

Na aba AvaliacGes estardo listados as tarefas atribuidas e os alunos que receberam cada tarefa,
ordenadas por data de entrega.

Geral Postagens Arquivos AnotagBes de Classe Tarefas Avaliagdes O 3¢ Reunir
Conclusdo antes de 8 out @) Exportar para o Excel

Analise de artigo

Pesquisar estudantes Q 8 out - 100 pontos

@ Barbosa, Mainara
o denisecriststians Entregue

Quando uma tarefa é entregue pelo aluno, ao lado do nome dele aparecera o status Entregue.

Para avaliar uma tarefa, o professor deverd posicionar o mouse sobre o status Entregue e clicar nos
“trés pontinhos” para acessar o menu de opgoes.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliagdes —+ S O 3¢ Reunir
Conclusédo antes de 8 out B Exportar para o Excel

Analise de artigo

Pesquisar estudantes Q 8 out - 100 pontos

@ Barbosa, Mainara
° denisecriststiane %

Abrir trabalho do aluno

Devolver

O professor devera clicar em Abrir o trabalho do aluno para acessar a tela de avaliagdo, na qual podera
inserir comentdrios, atribuir os pontos para o trabalho e devolver para o aluno.
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Analise do artigo.docx Fechar

Inserir v Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho Q Pesquisar L ]

- . < d ststi. >
v Flv ¢ |[caiibricorpo) v N T s AV &Y Ov| @ o ° enisecriststiane

Arguivo Pagina Ini

v
Trabalho de Alune
™ Entregue em 1de outubre de 2020 as 1919
‘ Exibir Histérico
B Analise do artigo.docx ...
Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit, sed posusre arcu potent] cras interdum ad
massa, dis tortor mus tempus finibus ullameerper. Nullam dictum etiam imperdiet tempus habitasse Comentarios
euismod sit, pharetra enim libero hendrerit risus phasellus, elit proin quis tempor senectus cursus. Nec
nulla elit lectus convallis sit ex cursus interdum fusce vulputate quis ad viverra eu lacinia platea aenean, Inserir comentarios ﬁ
dis natoque duis nibh laoreet parturient class arcu eleifend dui ullamcorper finibus vitae curabitur
nascetur. Phasellus aliquam litora lacinia id orci integer penatibus, quam elementum fames sagittis arcu
quis enim platea, eget congue ex facilisis natogue velit. laculis platea vel class non tristique neque,
aliquam posuere imperdiet eu urna ridiculus, nunc in quis molestie nostra. Porta at fringilla sit magnis
convallis iaculis fames mattis, varius class vestibulum aliguet viverra orci inceptos posuere arcu, aliquam
interdum consectetur sollicitudin lectus etiam efficitur.
Euismod in porta nisl lacus lectus facilisis tincidunt, per sodales facilisi quisque velit ligula. Tincidunt Pontos
quisque nunc lorem diam ultricies aenean ullamcorper, eleifend nibh euismod vivamus taciti at ad,
cubilia augue convallis tempus nullam ex. Malesuada id quis finibus nostra ridiculus pulvinar porta ipsum /100 ﬁ
sem scelerisque fames parturient netus ultricies nunc, dui taciti nam imperdiet a enim at primis feugiat
vastibulum faculis neque integer senectus, Tincidunt efficitur primis inceptos suspendisse vel laoreet id
venenatis duis, convallis cubilia quis eu ornare platea ad at. Cras netus himenaeos etiam g elit dignissim ﬁ
scelerisque duis mollis sit viverra nibh, potenti adipiscing sollicitudin hac sed ultricies massa morbi
hhitacen il itnat At fihnrn nicl cndalac sinhicdn famint alit adin nam lrisine arnnr nhacallic
Pagina1de2 727 palavras  Inglés (EUA) — 100% + Fornecer Comentarios a Microsoft

Towme nota/

Apos devolver uma avaliagao a0
aluno, o professor n3o podera

mais fazer alteragoes na
avaliagao!

Para retornar a tela anterior, clique em Fechar (canto superior direito).

Ap0ds a devolugdo de uma tarefa, a tela de AvaliagGes apresenta — ao lado do nome do aluno - a nota
que a tarefa devolvida recebeu.

Geral Postagens Arquivos Anctacées de Classe Tarefas Avaliagdes -+ v U o Reunir v
Conclusdo antes de 8 out B Exportar para o Excel

Andlise de artigo

Pesquisar estudantes Q 8 out - 100 pontos

@ Barbosa, Mainara

o denisecriststiane 70 oo ﬁ
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O professor podera visualizar novamente a tarefa clicando sobre os “trés pontinhos” e selecionando
Abrir trabalho do aluno.

Ap0s realizar todas as avaliagGes o professor podera gerar uma planilha (em formato csv) com a lista
de todos os alunos avaliados clicando na op¢do Exportar para o Excel — localizada no canto superior
direito da tela.

Esse guia estd focado em apresentar os principais recursos de Equipes de classe do Teams e foi
elaborado para esse fim. Existem outros recursos que sdo comuns a todas as equipes, mas que ndo
foram inseridos aqui para ndo sobrecarregar o conteudo.

Se vocé identificou algum erro neste guia, entre em contato com a equipe de comunica¢do da AGTIC
pelo e-mail ou pelo Teams: comunicacao.agtic@ufpr.br .

Se vocé precisa de ajuda, entre em contato com a equipe de suporte pelos canais:

e-mail: csa.agtic@ufpr.br
telefone: (41) 3361-3333

Tome nota!

Durante O periodo da pandgmia CO\(’;D;z?;nZ
CSA esta executando suas atividades de
remota por meio dos telefones: .

(41)9 8498-6080 ou (41)‘9 8858-76
das8has12he das 14h as 18h.

Assessoria de Comunicagdo da AGTIC 36


mailto:comunicacao.agtic@ufpr.br
mailto:csa.agtic@ufpr.br

