MANUAL PARA CRIACAO DE SESSOES VIRTUAIS

Abra o Microsoft Teams e, na barra lateral, clique na opg¢do Calendario e depois clique
em Nova Reunido
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Insira as informac¢des de nome, data, hora e detalhes da sessdo, conforme indicado

abaixo:
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Na janela que abrird configure as opg¢des da reunido conforme indicado abaixo:

Opcdes de reunido x

Quem pode ignorar o lobby? (7) Todos S

As pessoas discando podem ignorar o lobby

Anunciar quando as pessoas discarem para ingressar ou sair (i) @® )

Escolha os coorganizadores: Para atribuir uma fungdo a um participante,

convide-o para a reunido individualmente.

Quem pode apresentar? Somente organizadores e co-org...
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Permitir camera para os participantes (7)

Gravar automaticamente
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Habilitar a interpretacao do idioma (D) Para_gmb\_nr u\lterprel:es, a.drC|.one as
participantes 4 reunido primeiro.

Permitir o relatorio de presenca @® )

Copilot Sem transcrigao
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Nas telas acima é imprescindivel deixar a op¢ao “Quem pode apresentar?”
configurada para: “Somente organizadores e co-organizadores” para que seja possivel obter
um controle mais eficaz da reunido.

Com esta opgdo configurada desta forma, serd possivel definir os apresentadores
(pessoas que possuem controle de organizador na reunido) e quem serdo os participantes
(pessoas que poderdo ser controladas pelos apresentadores ou organizadores).



Cligue em “Salvar”. Na janela anterior clique no botdo Salvar (botdo no canto superior
direito).

Para disponibilizar o link da sala abra o calendario e clique sobre a reunido agendada,
copie o link conforme indicado a seguir:
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REALIZANDO A GESTAO DA REUNIAO

Quando a reunido é iniciada o sistema exibe uma tela como a que esta abaixo:
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No topo da tela, é exibida uma barra de ferramentas que permite a realizacdo de
tarefas no decorrer da audiéncia. Vejamos as func¢ées de cada botao:



Opgao Agoes
Participantes 3 -~ x Ao clicar neste icone, serdo exibidos, a direita da tela,
todos os participantes na reunido, incluindo os que
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participante ou nos trés pontos (-**) sera possivel

executar algumas ag¢des tais como:

Fixar para mim: Faz com que o participante fique fixo

na sua tela;

Destacar para todos: Faz com que o video do

UM UBIRACY AVILAMONTENEGRO & participante selecionado fique realcado em primeiro

v Participantes (1) plano para todos. O participante pode rejeitar;

MDouwell (Convidado) “ Tornar um participante: Retira o direito de

GO e apresentador — Ndo sera possivel utilizar o recurso de
compartilhamento. Participantes estdo sujeitos a

terem microfone e cameras desabilitados permanente pelo

organizador/apresentador (ver figura abaixo desta tabela).

Remover da Reuniao: Retira o participante da reunido. Ele podera voltar, mas ficara

retido no lobby e s6 podera ingressar se o organizador permitir.

v Apresentadores (3) Silenciar todos
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Abre uma aba contendo todas as conversas entre os participantes durante a
reunido. E possivel enviar arquivos (fotos, tabelas, textos...), emojis, figurinhas, criar
listas etc.

Exibe emojis temporariamente. O icone de uma mao aberta faz aparecer na sua

w imagem, na audiéncia, uma mao representando o ato

Reag de solicitar a atencao.
rj Permite criar salas para separar os participantes em grupos. Veremos mais detalhes
O em um tépico exclusivo.
Salas
.“ Ativa ou desativa a exibicdo de video da sua cdmera webcam.
Camera
il Ativa ou desativa o seu proprio microfone.
]
Microfone
Permite compartilhar conteudo ativo na sua tela com todos os participantes.
R Veremos mais detalhes em um tdpico exclusivo.

Sair ou encerrar uma reuniao.
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CRIANDO SALAS DE GRUPO

Para criar uma sala de grupo clique no botdo Salas, selecione quantas salas serdo
criadas e 0 modo de atribuicdo dos participantes.
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Agora clique em Criar salas e sera exibida a tela abaixo:

Salas para sesséo de grupo X

Participantes para atribuir (3)
i @ v
Atribuir participantes
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Sala 1 (0)
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Clique no local indicado na figura acima para alterar o nome da sala.



Salas para sessdo de grupo X

Participantes para atribuir (3)
@ »
Atribuir participantes

+ W €3

Sala 1 (0)

Fechada @

Excluir

Altere o nome da sala

Renomear Sala 1?

Sala de reuniéol

Cancelar

Apds a alteragdao do nome, atribua os participantes clicando no local indicado na figura abaixo:



Salas para sessdo de grupo X

Participantes para atribuir (3)
" @
Atribuir participantes
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Sala de reunido (0)

Fechada @

Selecione quais participantes fardo parte da sala de grupo

Atribuir participantes a salas para sessao de grupo

Atribua manualmente cada pessoa a3 uma sala ou escolha Ordem aleatéria para atribuir todos
aleatoriamente.
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Cancelar

Logo apds clique no botdo Abrir e aguarde o sistema direcionar os participantes para a sala de
grupo
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O Teams exibird as salas de grupo em execuc¢do conforme a imagem abaixo:
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Salas para sesséo de grupo X
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. Sala de reunido (2)
Aberta

EDSON ALVES DE SOUZA SANTOS ~ Em reunido

MDouwell Em reunido

Para encerrar a sala de grupo clique no botdo “Fechar salas”



Salas para sessédo de grupo X

Participantes para atribuir (1)

um
Atribuir participantes
T Q

Fechar salas

. Sala de reunido (2)
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EDSON ALVES DE SOUZA SANTOS  Em reunido

MDouwell Em reunido

Aguarde o tempo estabelecido pelo sistema conforme a imagem abaixo:
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Estamos movendo as pessoas de volta para X
a reunido principal.
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Apds transcorrido esse tempo os participantes voltardo para a sala principal.

ALTERANDO O PLANO DE FUNDO DA IMAGEM DA CAMERA

Para alterar o plano de fundo clique no botdo Mais, logo apds clique em Efeitos e avatares



© B & - & & @

Reagir  Exibicdo Salas Mais Camera Microfone Compartilhar
@ Gravar e transcrever >
@ @ Informagdes sobre a reun...
- ST
- Merian Deverd )
N 8 Efeitos e avatares I
Al Idioma e fala
irtilh;
£33 Configuracdes >
@ Ajuda
WELI

W Organizador

a EDSON ALVES DE S

Selecione a imagem desejada e clique em Aplicar e ativar o video

Efeitos de video Avatares X

Telas de fundo

Desfoque padrao Adicionar nova

E.\ Mk ..

Outras pessoas ndo verdo o video durante a
visualizagdo.

Visualizar

Aplicar e ativar o video

GRAVANDO REUNIOES

Para que seja possivel efetuar a gravacao da reunido, clique na opg¢ao “Mais”, depois clique em
“Gravar e transcrever” e selecione a opg¢ao “Iniciar a gravacao”.
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transcritos. Politica de privacidade
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Para parar a gravacdo clique novamente no botdo “Mais”, “Gravar e transcrever”, depois
clique em “Parar gravacado”.
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Cancelar




Para ter acesso ao arquivo gravado sera preciso voltar para a tela principal do Teams e selecionar
a opcdo “Chat”, em Recentes, serd exibido o chat da ultima reunido. Clique sobre ele e o0 arquivo
estara disponivel no painel da direita.
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