GUIA PARA O ALUNO UNUALES

Manual de orientacdes de aulas online na Unijales usando
o Teams
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Introducao

Caro(a) aluno(a)!

Este guia tem como finalidade auxilia-lo(a) neste periodo temporario de realizacdo das aulas
online, oferecendo suporte para sua participacdo e realizagcdo das atividades pedagdgicas, por
meio da plataforma Microsoft Teams, e fornecendo orientacdo para acesso e uso da ferramenta.

As aulas ocorrerdao no mesmo horario em que aconteciam antes do recesso. Para o acesso vocé
utilizard seu computado, tablet ou celular com acesso a internet para o acompanhamento das
aulas online.

Este material, explicara passo a passo como acessar esses novos ambientes.

Bons estudos!



Como acesso 0 Microsoft Teams?

O acesso pode ser realizado de forma online no computador, instalar o aplicativo em seu
computador ou instalar o aplicativo no tablet ou celular.

Obs: Em todas as formas de acesso, € necessario informar o seu e-mail institucional
(@unijales.edu.br) e sua senha (a mesma utilizada para acessar o portal do aluno).

1. Acesso online pelo computador.

e Abra um navegador de internet (Google Chrome por exemplo) e insira a url
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/group-
chat-software

e Serd exibida a seguinte tela:

=. Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams ~ Planos e pregos ~ Recursos v Recursos v Baixar 0 Teams Toda 3 Microsoft v O \5*

Microsoft Teams
Seguro. Protegido. Gratuito.

Entrar
Inscreva-se gratuitamente

Inscreva a sua escola gratuitamente >

Vocé precisa apenas de chamadas com video para uso pessoal?
Clique aqui >

e Para realizar o acesso a plataforma clique no icone conforme ilustra a imagem

a seguir:
=l Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams ~ Planos e precos  Recursos v Recursos v Baixar 0 Teams Toda a Microsoft v | O /)‘.}
B
/ Entre em sua conta
Microsoft Teams

Seguro. Protegido. Gratuito.

Entrar /
Inscreva-se gratuitamente

Inscreva a sua escola gratuitamente >

Vlocé precisa apenas de chamadas com video para uso pessoal?
Clique aqui >



e Sera solicitado o e-mail institucional (@unijales.edu.br) e em seguida a sua
senha.

B® Microsoft

Entrar

Email, telefone ou Skype

Kype

N&o tem uma conta? Crie uma!
Entrar com o Windows Hello ou uma chave de seguranca (2)

Opgdes de entrada

2. Instalagao do aplicativo no computador.

e Siga 0s passos para acessar o Microsoft Teams online.
e Apds entrar no ambiente online, clique no icone conforme a imagem abaixo.

Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando

Equipes Y 2

Suas equipes Disponivel >

4 Definir mensagem de status

[ salvas
£33 Configuragdes
Q
Atalhes do teclado

Tl - Desenvolvimento Unijales/Anglo Administrativo Coordenadores 2020 Sobre >

-——__..l Baixar o aplicativo da drea de trabalho |

Baixar o aplicativo mavel

Sair
<
4
Aula Teste Aula Teste Suporte para alunos 4CCO - 2020

e O download do aplicativo para o seu computador sera iniciado. Apds o término
do download, clique no arquivo baixado para realizar a instalagdo.

e Durante ainstalagdo sera solicitado o seu e-mail institucional (@unijales.edu.br)
e sua senha.



3. Instalagao do aplicativo no celular.

e Acesse a loja de aplicativos do seu celular (Play Store para dispositivos Android

e Apple Store para dispositivos 10S).
e Procure por Microsoft Teams e realize a instalagao.
e Insira seu e-mail institucional e sua senha.



Onde estao minhas Disciplinas?

Em todas as disciplinas que vocé esta matriculado aparecera em Equipes.

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando

a

Atividade

Equipes

Suas equipes

D UA

Tl - Desenvolvimento Unijales/Anglo Administrativo Coordenadores 2020

AT AT f "

Aula Teste Aula Teste Suporte para alunos

Enviar mensagens para todos da disciplina.

e Entre na disciplina desejada.
e Cliqgue em geral e em seguida na aba Postagens, conforme imagem.

Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando

SR < Todas as equipes Geral Arquivos  Bloco de Anotagées d..  Tarefas Notas + @ Equipe

- & Eduardo Vukio Yasunaga adicionou Luciana Galhardi Garcia 3 equipe.

& Eduardo Vukio Yasunaga adicionou Natally Rol da Rocha Vicentin & equipe

Aula Teste O Eduardo Vukio Yasunaga adicionou Kell Aline Sanches Palhares 3 equipe.

/ &' Eduardo Yukio Yasunaga adicionou Renato Rodrigues Menezes 3 equipe.

Geral & Eduardo Vukio Yasunaga adicionou Marta Carvalho de Lima 3 equipe.
& Eduarde Yukio Yasunaga adicionou Marcelo Cerezo Bogas & equipe.

@ Eduardo Yukio Yasunaga tornou Marta Carvalho de Lima um proprictario de equipe.
@ Eduardo Vukio Yasunaga tomou Marcelo Cerezo Bogds um proprietario de equipe.

Eduardo Yukio Yasunaga Ontem 222
Agendou uma reunido

Aula Teste .
quinta-feira, 30 de abril de 2020 3< 19:30

& Responder

| Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém. |

A ¢ @B B B R o B

e Além de enviar mensagens de texto, vocé podera anexar arquivos e enviar links.



Como ingressar na aula online?

Acesse o Microsoft Teams um pouco antes do horario da sua aula, e siga os passos a seguir.

1. Clique na aba Calendario para visualizar todas as aulas marcadas.
2. Cligue na aula online agendada.
3. Cligue em ingressar.

Outra forma de acessar a aula, é através da guia Postagens.

Microsoft Teams & Pesquise ou digite um comande _

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d...  Tarefas MNotas @ Equipe
AT & Eduardo Vukio Yasunaga adicionou Luciana Galhardi Garcia & equipe.
& Eduardo Vukio Yasunaga adicionou Natally Rol da Rocha Vicentin 3 equipe
Aula Teste &’ Eduardo Yukio Yasunaga adicionou Keli Aline Sanches Palhares & equipe.
&' Eduardo Vukio Yasunaga adicionou Renato Rodrigues Menezes 3 equipe.

Geral
= Eduardo Yukio Yasunaga adicionou Marta Carvalho de Lima a equipe.

& Eduardo Yukio Yasunaga adicionou Marcelo Cerezo Bogas & equipe.

@ Eduardo Vukio Yasunaga tomou Marta Carvalho de Lima um proprietério de equipe.

@ Eduardo Yukio Yasunaga tomou Marcelo Cerezo Bagds um progprietério de equipe.
Eduardo Yukio Yasunaga Oniem 223

EY

gendoy yuma reynid

Aula Teste
quinta-feira, 30 de abnil de 2020 as 19:30

-

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ @ B B QB g o B

E depois clicar no icone ingressar.

Microsoft Teams “ Pesquise ou digite um comando _
Aula Teste Crat  Doties __- Fechr

<+ Adicionar ao calendério Controle

30 de abril de 2020 19:30 - 20:30 gy Eduardo Yukio Yasunaga
Organizador

= B AulaTeste > Geral

@

Join Microsoft Teams Meeting

Learn mare about Teams | Meeting options




Como me comunico durante a aula?

Durante a aula é possivel se comunicar por meio de mensagem de texto no chat ou por voz
utilizando o microfone (desde que o professor permita).

1. Mensagem por chat durante a aula.

e Cligue no icone conforme mostra a imagem.

e Serd aberto uma barra lateral onde é possivel enviar e visualizar as mensagens,
anexar arquivos ou links, além de ver todas as mensagens dos demais colegas e
professor.

2. Usando o microfone.

e Antes de cada aula, verifique se o microfone esta desativado e, durante a aula o
mantenha sempre desativado.

3] Dhspositvos

e Se precisar falar durante a aula, solicite a permissao ao professor pelo chat de
mensagem.

e Quando o professor autorizar, ative o microfone na barra de comandos de acordo
com a imagem abaixo.




Como mostrar minha tela para todos durante a aula?

Se precisar mostrar algum documento aberto em seu computador ou celular para todos os
participantes, vocé podera compartilhar a sua tela e assim permitir que todos vejam a mesma
coisa que vocé. Este recurso pode ser utilizado para apresentacdo de um trabalho por exemplo.

Para realizar o compartilhamento de tela, realize os seguintes passos:

e Clique no icone apresentado pela imagem.

e Selecione o que vocé deseja compartilhar com os outros participantes. Dependendo da
forma do dispositivo ou forma de acesso algumas op¢des podem estar disponiveis ou
nao.



Como acesso o material que o professor disponibilizou durante a
aula?

Cada canal contém sua propria biblioteca que fica disponivel através da aba Arquivos e os links
e comentarios na aba Chat, além de poder acessar pelo canal Geral de cada disciplina.

[E3 Pesquise ou digite um comando -

Geral Postagens | Arquivos |Bloco de anotagdes PLC

+ Novo ~ T Carregar @ Copiarlink 4 Baixar |- Adicionar armazenamento em nuvem
General
Suporte para Professores
[ Nome~ Modificado | ~ Modificado por

A
@ ~Comunicado 1 professores.docx Ha cerca de uma h... Marta Carvalho de ...

N
@ ~Reunido.pptx Ontem as 3:37 PM Marta Carvalho de ...




Duvidas ou solicitacao de suporte.

Caso necessite de ajuda, solicite suporte das seguintes maneiras.

1. Contato com os professores: Através do Chat privado no Teams.
2. Contato com os professores e colegas: Através de mensagens enviadas na guia
Postagens dentro de cada disciplina.



