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APRESENTACAO

O Teams apresenta recurso paraa criacdo de salas a partir de uma reunigo iniciada(agendada
previamente ou iniciada a partir de um canal de equipenominaddSalaspara sessaale grupo.

Tome nota/

a a partir de um

Uma reuniao iniciad
presentar

chat do Teams n3oiraa

esse recurso!

Esse recurso possibilita que o organizador da reuftifiem criou a agenda da reuni&o a iniciou em

um canal de equipesubdivida os participantes em grupos tematicos e os distribua em salssm
desvinculdos da reunido principal. Assim, cada participante tera acesso a sua sala de grupo e também a
sala pmncipal da reunido, enquanto o organizador podera acessar todas asx;gadasibilitando ainda

gue os participantes de salas de grupo retornem para a sala principal a qualquer momento.

Quando uma sala de grupo é criada, ela recebe todos o0s recursos desalaae reunido (chat,
compartilhamento de arquivos, gravacao da reungwesentacfes) disponiveis aos integrantes da sala
e ao organizador da reuniéo.

O organizador da reunido pode criar as salas de gruponitio as atividades e encerlads, sempe que
necessario.

Este tutorial apresenta o passo a passo para a criacdo e uso dpasalasssao dgrupo a partir de uma
reunido do Teams.
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Criandosalas de grupo

Tome nota!

Para aproveitar todos 0S recursos

disponiveis, recomend
do Teams instalado no desktop.
Teams Instald==

a-se o uso

Na sala de reunides, no menu principal, localize a of¥glagpara sessaale grupa

Salas para sessdo de grupo

Seré apresentada a janela para a criacdo e configuracéo das salas, possibilitando:
1 Informar quantas salas deverao ser criadas;

1 Escolher qual a forma de distribui¢cdo dos participantes por sala (automaticamente ou
manualmente).

Criar Salas de Descanso (Visualizagdo)

Configuragdes da sala

Quantas salas vocé precisa?

Participantes

Comao vocé deseja atribuir participantes

Automati

Atribuir m 3 salas (4 participantes por sala)

Manualmente

Adicionar participantes individualmente s salac para sescBo de grupo.

Cancelar
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A opcado Automaticamente distribuird os integrantes da reunidode acordo com o numero de
participantesversuso numero de salas a serem criadas. Ja a opdanualmente permitird que o

organizador adicione cada participante em usa,sat®u critérioPara este tutorial, foi utilizada a opgéo
Manualmente

Feito isso, o organizador deve clicar no bo@ar salasO Teams retorna para a janela de reuniéo,
apresentando ao organizador as salas criadas (e ainda fechadas) para que elgepessiar as salas
(criar novas salas e renomear as salas ja criadia)puir os participantes e abrir as salas.

Salas para sessdo de grupo

a

Atribuir participantes
Adicionar s...
Room 1 (0)

Room 2 (0)

Room 3 (0)
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Gerenciand®alas

Enquanto as salas estiverem fechadas organizador podera atribuir participantes as salas, adicionar
novas salas, renomear as salas.

Configuracoes desalas de grupo

Apoés a criagdo das salas, o organizador podera verificar e alterar as configuragdes gerais, clicando nos
GONB & LIRYydAyK?2 Bdlas pata sdsdadrop gripescahiedm® dhfiguracbes das salas

¢

Salas para sessao de grupo

Configuracdes das salas
o Atribuir p: gurg

95 P2 Recriar salas

Seré apresentada a janela de configuragdes:

Configuragdes

Mover automaticamente as pessoas
para salas abertas

Permitir que as pessoas voltem para a
reunido principal

Quando a primeira opcao esta selecionada, os participantes de cada sala serdo movidos automaticamente
para as suas respectivas salas assim que elas forem abertas, e cada participante recebera um alerta. Ja a
segunda opcao, possibilita que as salasessado de grupo apresentem a op¢ao de retornar para a sala
principal.
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Renomeando uma sala

Para alterar o nome de uma sala, basta posicionar o mouse sobreagaldsualizar o me
Ao clicar, sdo apresentadas as opc¢oes disponiReisomear sal& Excluir sala

LY

1
i ] [Pt S

6] e e

] it

Renomear sala

Cligue sobrdRenomear salakE apresentada Renomear "Room 1"
a janela de alteragéo.

Basta informar o nome desejado e clicar Direio
emRenomear sala

Adicionar sala

Para incluir uma nova sala de grupo, basta selecionar a dyidmnarsala

Salas para sessdo de grupo ***

Atribuir participantes
Adicionar s...

Diregdo (0)

FECHADO
CSA (0) EADO
FECHADO

CS1 (0)
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A sala criada receberd o nome padrdo e sera exibida abaixo
das demais salas existent&so organizador podera
renomeéla a seu critério.

Salas para sessdo de grupo ***

Atribuir participantes

Adicionar s...
Diregdo (0)
CSA (0)

CSI(0)

g Room 4 (0)
¥

Excluir sala

LT

Para excluir uma sala, basta posicionar o0 mouse sobre a sala para visualizar
Ao clicar, sdo apresentadas as opg¢des disponiReisomear sal@ Excluir sala

Salas para sessdo de grupo

Atribuir participantes

Ac

2]

Direg3do (0)

R
Renomear sala

&)

CSA (0)

&

CSl (0)

Room 4 (0)

&

. ~ . . Excluir "Room 4"
Selecione a opcalxcluir salaSera

apresentada a janela de confirmagéo e o R
organizador devera clicar no bot&oxcluir
salapara confirmar. Cancelar
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Incluir participantes nas salas de grupo

Para distribuir os participantes nas sali@sgrupg o organizador devera clicar etribuir
participantes

Salas para sessdo de grupo '

Atribuir paﬂn@pantes
Adicionar s...

Direcdo (0)

CSA (0)

CSI (0)

E apresentada a lista dedos osparticipantes da reuniddO organizador ird selecionar os nomes para
incluir em uma das salas de grupo

Salas para sessdo de grupo ***

Atribuir participantes

Pricila Krepeki

Tiago Leinig

Wellington Silva Nasamento
Mainara Melo Barbosa
Giovanni Allam Taborda

Valmir Antunes Pereira

Vanessa Lucas Gongalves

Nelson Melo Sicuro

Wendly Vieira Custer
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Apos a selecdo dos nomes, basta clicar®gribuir e escolher em qual sala os selecionados serdo
incluidos.

Atribuir participantes
Pricila Krepe  Diregdo (0)
Tiago Leinig  CfA (0)

Wellington ¢ Cst (0)

Mainara Meio baroosa

Observe ge, a partir desse momento a sala escolhida

- .. . . Sal so0 d
apresenta o nimero de participantes incluidos. D e e

L . . L. Atribuir participantes
Observe também que ficaram disponiveis para Mainiara Melo Barbosa, Gic
atribuicdo as demais salas somente os nomes que ainda
nao foram atribuidos, o que evidencia que um
participante somente podera ser atribuido a uma sala

de grupo por vez.

Mainara Melo Barbosa
Giovanni Allam Taborda
Valmir Antunes Pereira
Vanessa Lucas Gongalves
Nelson Melo Sicuro
Renato Eurich Vieira

Felipe Sanches Bueno

Adicionar s... Iniciar salas

FECHADO
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Abrir sala

Tome nota!

as de sessao de
ribuidos serao
ectivas salas

ApOs a abertura das sal
grupo, 0s participantes at
redirecionados para as resp
em 10 (dez) segundos!

Para permitir que os participa
preciso abrias.

O organizador da reunido tem duas opg¢des: abrir uma amaraualmente ou abrir todas ao mesmo
tempo.

Para abrir uma sala de cada vieasta clicar sobréechadce escolheAbrir sala

Salas para sessao de grupo "*°

Atribuir partici

S particig

Adicionar s... Iniciar salas

Direcdo (4)

Viainara Melo Barbosa, Valmir A

CSA (5)

Abnir sala

Allar

CS1 (3)

7 ) Renomear sala
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