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❑ Integrando áreas

❑ Conectando e 
desenvolvendo 

pessoas
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Requisitos básicos e especificações técnicas de 
hardware e software

• Processador e memória;

• Internet;

• Sistema operacional;

• Manutenção regular;

• Pacote office (2019, 365);

• Antivírus. 

REQUISITOS DE HARDWARE

Computador e processador - Mínimo 1,6 

GHz (ou superior) (32 bits ou 64 bits).

Memória 2,0 GB de RAM

Disco rígido (HD) - 3,0 GB de espaço em disco 

disponível

Exibição - Resolução de tela de 1024 x 768

Memória gráfica mínima de 128 MB

Sistema operacional - Windows Server 2012 

R2 +, Windows 10 ou Windows 8.1 em 32 e 

64 bits. Para obter a melhor experiência, use 

a versão mais recente do seu sistema 

operacional.
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ACESSO 
AO TEAMS
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1° PASSO: CRIAR UMA SALA (EQUIPE)

• PLANEJAMENTO DA AULA (ORGANIZAÇÃO PRÉVIA);

• CRIAR EQUIPE (NOME, DESCRIÇÃO);

• ADICIONAR OS ALUNOS E/OU PROFESSORES;

• ANEXAR MATERIAIS DA AULA (APOSTILAS, VIDEOS, IMAGENS...);
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EQUIPES
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EQUIPES
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EQUIPES
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EQUIPES
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CANAL
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2° PASSO: CRIAR UMA TAREFA

• ADICIONAR RECURSOS;

• PONTUAÇÃO REFERENTE A TAREFA;

• ATRIBUIR A TAREFA AOS ALUNOS;

• CRITÁRIOS DE AVALIAÇÃO DA TAREFA;

• ESTABELECER DATA DE CONCLUSÃO E FECHAMENTO;

• ONDE SERÁ POSTADA?
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TAREFAS



Curso Noções Básicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio

TAREFAS
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TAREFAS
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TAREFAS



Curso Noções Básicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio

TAREFAS
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3° PASSO: CRIAR TAREFA (QUESTIONÁRIO)

• ACESSAR O MICROSOFT FORMS;

• ELABORAÇÃO DE TESTES, QUESTIONÁRIOS...

• TÍTULO, DESCRIÇÃO, IMAGEM, QUESTÕES OBJETIVAS, SUBJETIVAS, 
VALORES, OBRIGATORIEDADE DE RESPOSTAS, ESTRUTURA ALEATÓRIA 
DE QUESTÕES, COMPARTILHAMENTO...



Curso Noções Básicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio

TAREFAS Questionário
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Questionário
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Questionário
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TAREFAS De existente
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TAREFAS De existente
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TAREFAS
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TAREFAS
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TAREFAS
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TAREFAS – VISÃO DO ALUNO 
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4° PASSO – CRIAR GRUPOS VIA CHAT

• IDENTIFICAR OS ELEMENTOS DO CHAT (FILTRO, NOVO CHAT, 
RECENTES, FIXADO, EXIBIR E ADICIONAR PARTICIPANTES);

• CHAMADAS (VOZ, VÍDEO) E COMPARTILHAMENTO;

• MENSAGENS E AGENDAMENTO
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CHAT
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CHAT
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CHAT
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CHAT
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CHAT
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5° PASSO – AGENDAMENTO DE REUNIÕES

AGENDAMENTO EM EQUIPES

• AGENDAR UMA REUNIÃO;

• TÍTULO, PARTICIPANTES 
OBRIGATÓRIOS, PERÍODO, 
REPETIÇÃO E DETALHES DA 
REUNIÃO.

AGENDAMENTO VIA CHAT

• AGENDAR UMA REUNIÃO 
(MENSAGENS);

• TÍTULO, LISTA DE 
PARTICIPANTES,PERÍODO, 
REPETIÇÃO E ESCOLHER CANAL
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AGENDAMENTO EM EQUIPES
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AGENDAMENTO VIA CHAT
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AGENDAMENTO VIA CHAT

AGENDAMENTO EM EQUIPES
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6° PASSO – INICIAR UMA REUNIÃO (REUNIR)

• EQUIPES, CHAT OU CANAL ESPECÍFICO (CHAMADA EM ESPERA);

• INCLUIR AUDIO DO SISTEMA;

• COMPARTILHAR TELA, ÁREA DE TRABALHO;

• GRAVAR, DESLIGAR E ENCERRAR REUNIÃO;

• ATUAÇÃO NO CHAT;

• VISUALIZAR E OCULTAR PARTICIPANTES;

• CONVIDAR PESSOAS (LINK);

• GERENCIAR PERMISÕES;

• BAIXAR LISTA DE PRESENÇA.



Curso Noções Básicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio

EQUIPES REUNIR
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REUNIR

Ativar ou 
desativar 
câmera 

Ativar ou 
desativar 

mudo
Compartilhar Mais opções

Levantar mão Chat
Mostrar 

participantes Desligar 
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Compartilhar
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Mais opções

Desligar 
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Levantar mão
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Chat
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Mostrar 
participantes
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MUITO OBRIGADO!!


