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O que é o0 Microsoft Teams?

O Microsoft Teams é um servico de colaboracdo e organizacdo a distancia, que permite chat,

videoconferéncias, editar documentos e calendarios em simultdneo, numa s6 aplicagao.

Como criar e partilhar o link da sessao passo a passo?

1. O acesso deve ser feito através do sitio da internet da Universidade Luso6fona

(https://www.ulusofona.pt/), clicando no portal Click e fazendo download ou acesso via

browser.

UNIVERSIDADS rﬁ LUSOFONA

GLICK

{ULUSOFONA
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E-LEARNING

O Click é o portal de e-learning

Aqui todos os estudantes, docentes e funcionarios podem encontrar informagées e formas

de aceder aos recursos e tecnologias que disponibilizamos para ensino e colaboracéo a
distancia. Tudo a distancia de um clique!

2. Aceder ao Teams com os seus dados de docente com o formato do Office365;

pxxxx@ulht.pt ou fxxxx@ulht.pt

ULP pxxxx@mso365.ulp.pt ou fxxxx@mso365.ulp.pt

pxxxx@mso365.ipluso.pt

IPLUSO fxxxx@m50365.ipluso'pt

pxxxx@mso365.ismat.pt ou fxxxx@mso365.ismat.p

Introduza a sua conta
profissional, escolar ou

Microsoft.
PXXXX(@mso0365.inp.pt/ ou fxxxx@mso365.inp.pt/

Emdere;c de inicio de sessdo

PXxXxX@mso365.eseag.pt ou fxxxx@mso365.eseag.p



https://www.ulusofona.pt/
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3. Aceder a Equipas e criar uma equipa por turma onde lecione;

Procure ou escreva um comando Q — O

wot = s -
to Aderir ou criar uma equipa

Tarefas

4. Adicionar-se como docente nessa turma (obrigatorio);

Procure ou escreva um comando

a

Atividade
Turma 101 -
Canais  Aplicagbes Mais 2 ~

Procurar membros

-~ Proprietarios (1)

Nome Cargo ocali i Fungio

quota_100 @ulusofo... . Proprietario
(]

Proprietirio

Membro
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5. Aceder ao link calendario que se encontra no menu do lado esquerdo;

© R T SR T e e

a

Ativicade

Calendério 54 Reunir agora + Nova reuniio

] Hoje < > ’ [E] Semana de Trabalho

6. Agendar a sua sessdo, definindo os seguintes elementos:

a
b.

o

o

Nome da sessio;

Nio coloque nada nos participantes;

Dia, hora de inicio e fim;

Se a sessdo se repete ou ndo. Caso sim indique quando se repete. Deste modo pode
calendarizar todas as suas sessoes;

No canal, adicione a turma que criou e escolha o canal Geral (obrigatorio);

Por fim, escolha “Enviar” que se encontra no canto superior direito.

“ Procure ou escreva um comando

Nova reunido Detalhes Mais 1

Fuso horério: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres

27/03/2020

27/03/2020 30min @ Todo o dia

Néo se repete

Adicionar canal

Adicionar localizagio
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7. Aguarde enquanto a sessao ¢ gerada no Calendario;

Procure ou escreva um comando Q — O

o i 4 Reunir agora -+ Nova reunido
Atividade

[Z] Semana de Trabalho

7

8. Clique na primeira reunido / aula que criou para aceder aos detalhes da reunido e no

ultimo campo devera encontrar a frase "Join Microsoft Teams Meeting";

& Procure ou escreva um comando

Aula 101 Conversa Detalhes nte de agendamento  Notas da reunifo  Quadro Participar

ancelar reunido Fu ) olim, b 0a, Opgt eunia Monitorizat;e'io

Aula 101 .
Organizador

Adicionar participantes

27/03/2020 - v 27/03/2020 30min @ Todo o dia

Mo se repete

Adicionar locali

Join Microsoft Teams Meeting
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9. Clique sobre a frase "Join Microsoft Teams Meeting" e com o botdo direito do rato e

escolha “Copiar enderego do link”;

NOTA: Pode usar o mesmo link para todas as séries de agendamento.

Exemplo: Agendou a sua aula para todas as 3* feiras entre as 10h e as 12h. O link para essa série
de aulas é o mesmo. Pode colocar no Moodle apenas um link. Caso tenha por exemplo aulas da
mesma disciplina em 2 dias diferentes (3* e 5*) devera agendar a série para o outro dia de também.

Deste modo tera 2 links. 1 para as aulas de 3* feira e outro para 5* feira.

10. O mesmo link serve para todas as sessdes;
11. Aceda ao Moodle e escolha a disciplina que pretende;

12. Na disciplina, active o modo de edigao;

13. Adicione um recurso do tipo URL;

+O-

& o atividade ou recurs rox r +O-

14. Cole o Link que copiou do Microsoft Teams;
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Guardar alteragbes e vigar a disciplina

15. Submeta as alteracdes.
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Configuracoes de chamadas

Na duracdo da sessdo a barra de ferramentas no ecra permite um conjunto de acdes, tais como,
(da direita para a esquerda) visualizar o tempo da chamada, ativar/desativar a camara,
ativar/desativar o som, partilhar o ecrd (e.g.: powerpoint e browser), ajustar defini¢des de
audio/video, ativar/desativar a barra de chat, ativar/desativar barra de participantes e encerrar a

chamada.

Compartilhar o audio do sistema na partilha de videos

Caso seja necessario demonstrar um video durante a sessdo, sera necessario ativar a op¢do de
partilha de dudio do sistema. Para tal, na barra de ferramentas deve carregar no icone de partilha
de ecrd, selecionar o pisco “incluir audio do sistema” e selecionar o browser ou software de
reproducéo do video.

Procure ou escreva um comando

Partilhar

(ESCI ]

I:I Incluir dudico do sistema

Ambiente de Janela PowerPoint Procurar Quadro
trabalho

Nao
existem EI
ficheiros
disponiveis
Microsoft Whiteboard

9 in

Video Institucional da U...
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Gravacoes

Premir ‘ Esc ‘ para sair do ecrd inteiro

O Microsoft Teams permite a gravagao das sessoes, o acesso ¢ efetuado através do terceiro botao
a contar da esquerda na barra de ferramentas, seguido de “start recording”. A qualquer momento
é possivel terminar a gravacdo seguindo o mesmo caminho e carregando em “stop recording’”.

As sessoes ficam disponiveis no chat ou no “stream” (servico de armazenamento de video da

Microsoft).






