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Introducao

Este guia apresenta as principais duvidas e solucbes para os
problemas enfrentados no acesso as disciplinas pelo Teams. Sao respostas

ilustradas com o passo a passo para a resolucao imediata.




Docente nao consegue criar canais

na disciplina (Equipe). E agora?

Provavelmente, neste caso o docente esta configurado como
Membro e ndo como Proprietdrio. Para solucionar, basta solicitar esta
alteracao de perfil para a coordenacdo de curso ou direcdao, pois so é

possivel ser realizada pelos Proprietarios daquela equipe.




Como alterar o perfil de Membro

para Proprietario?

1. Outro proprietario devera entrar na equipe, clicar nas reticéncias do

nome da equipe e entdo ir para ‘Gerenciar equipe’

Microsoft Teams

Informatica para Negécios I /s
Geral & G quies
Grupo1 & & Adicionar canal

Grupo2 & & Adicionar membro

3 canais ocultos €& Sair da equipe

¢ Editar equipe
@ Obter link para a equipe

) Gerenciar marcas

fil Excluiraequipe

2. Deverad localizar o professor e alterar o perfil de Membro para Proprietario.

Informatica para Negdcios - ® Equipe

Informatica para Negécios

Membros ~ Solicitagdes Pendentes  Canais  Aplicativos Mais 2

Pesquisar membros Q

- Proprietarios (1)

Name Tiule Localizagho Marcas (D) Fungio

|’Cu THAIS... UEM3 Proprietirio v

~ Mambros ¢ convidados (3)

Neme Thulo Marcas (D) (O sienciar aiunos Funglo
@l Cesu | Equ... [} Membro v X
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WP MARINES... (] $ Broprietrio

Membro

Membro v X

A alteracao entrard em vigor imediatamente. Nao é necessario salvar.

Video Tutorial

DOCENTE NAO CONSEGUE

4 CRIAR CANAIS PARA SUA
EQUIPE



https://youtu.be/nOwyiaEUOL8
https://youtu.be/nOwyiaEUOL8

0 aluno nao esta aparecendo na

equipe. Como inseri-lo?

Antes de tentar inserir manualmente o aluno, verifique se ele esta
cadastrado no sistema académico utilizado na sua unidade (Siga ou NSA).
Caso ele ndo conste 13, é necessario notificar a Secretaria Académica para

que a situacao do aluno seja regularizada primeiro.

Se o aluno estiver matriculado, siga os passos para o processo de

insercdao manual de aluno na disciplina (Equipe).

1. Acesse a equipe, clique nas reticéncias ao lado do nome da disciplina

e va em Adicionar Membro.

Microsoft Teams Q, Pesquisar

< Todas as equipes n Geral Postagens Arc

IN

Informatica para Negécios

Geral £33 Gerenciar equipe
Grupo1 & E Adicionar canal
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3 canais ocultos Sair da equipe

el
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£ Editar equipe
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2. Digite o e-mail institucional do aluno para localiza-lo. Clique no nome

gue aparecera.

Adicionar membros a Informatica para Negécios

&

Alunos  Professores
—

daniel g @fatec.sp.gov.br

ﬁ

o DANIELA M L-u

DANIELATEEED

Fechar

3. Cliqgue em Adicionar

Adicionar membros a Informética para Negdcios

Alunos  Professores
—

Fechar

O aluno estara inserido na disciplina automaticamente. Nao é

necessario salvar

Video Tutorial

ALUNO NAO APARECE NA
EQUIPE
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https://youtu.be/UFpYTwGvnYw

Como agendar aula para disciplina

que nao aparece em Equipes?

A aula pode ser agendada pelo menu Calendario, ndao necessitando
do acesso a disciplina (Equipe). Para entrar nessa aula, o acesso também

poderd ser realizado pelo Calendario.

1. Va4 ao menu Calendario e cliqgue em “+ Nova Reuniao”

Sl m

E Calendario G4 Reunir agora -+ Nova reuniio .

(3] Hoje < > Setembre 2020 [E) Semana de Trabalho
Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

14h

15h

16h

17h

2. Na tela que se abrird, insira o titulo e a data/hora que a aula devera
ser agendada. No campo “Adicionar participantes obrigatdrios”,
digite o cddigo da disciplina para que os alunos sejam notificados. Ao
comecar a digitar o nome da disciplina (Equipe), aparecerdo as
disciplinas (Equipe) vinculadas ao professor, mesmo se ela ndo
estiver aparecendo na area de Equipe do Teams.

Salve para concluir o agendamento.



Microsoft Teams - — m
Nova reunido Detalhes  Assistente de Agendamento m Fechar

Fuso horario: (UTC-03:00) BVV 7
£ Adiconar titulo L_ /
+ Opcional

14 de set de 2020 Pum '\% ‘MdssstdezDZDP 12:30 '\\mmin @®  Odiainteiro

&) No se repete

& |adicionar participantas obrigatérios

&  Adicionar canal

©®  Adicionar localizagio

= B 7 U S ¥ A WA pdgeov T

Digite detalhes desta nova reunido

3. Para acessar areunidao no dia e horario marcado, entre novamente

no Calendario e clique em “Ingressar”
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Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre  Teams | Opgdes de reunido

Fatec|

Ajuda

Video Tutorial

ALUNO NAO APARECE NA
EQUIPE



https://youtu.be/MNqwMmBdRj0

Ainda tenho duvidas.

Onde procurar ajuda?

Acesse https://www.cps.sp.gov.br/duvidas-aulas-online/ e pesquise

nas Perguntas Frequentes. Caso a duvida ainda ndo tenha sido esclarecida,
abra um chamado nesta mesma pagina, em “Formuldrio de Suporte” para

gue seja enviada uma mensagem ao suporte da unidade correspondente.
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https://www.cps.sp.gov.br/duvidas-aulas-online/
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