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Agéndia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

TEAMS — Salas para sessao de grupo

APRESENTACAQ

O Teams apresenta o recurso para a criagdo de salas a partir de uma reunido ja iniciada (agendada
previamente ou iniciada a partir de um canal de equipe), denominado Salas para sessao de grupo.

Tome nota/

o iniciada a partir de um

~ Uma reunia
50 ira apresentar

|
chat do Teams
esse recurso!

Esse recurso possibilita que o organizador da reunido (quem criou a agenda da reunido ou a iniciou em
um canal de equipe) subdivida os participantes em grupos tematicos e os distribua em salas, sem
desvincula-los da reunido principal. Assim, cada participante tera acesso a sua sala de grupo e também a
sala principal da reunido, enquanto o organizador poderd acessar todas as salas — possibilitando ainda
que os participantes de salas de grupo retornem para a sala principal a qualquer momento.

Quando uma sala de grupo é criada, ela recebe todos os recursos de uma sala de reunido (chat,
compartilhamento de arquivos, gravagdo da reunido, apresentac¢des) — disponiveis aos integrantes da sala
e ao organizador da reunido.

O organizador da reunido pode criar as salas de grupo, dar inicio as atividades e encerra-las, sempre que
necessario.

Este tutorial apresenta o passo a passo para a criagao e uso de salas para sessdo de grupo a partir de uma
reuniao do Teams.
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Criando salas de grupo

Tome nota!

1 Para aproveitar todos 0S recursos
i - o
| disponivels, recomenda-sé ‘c: us
i sktop.
| do Teams instalado no de p

Na sala de reunides, no menu principal, localize a opcdo Salas para sessdo de grupo.

Salas para sessdo de grupo

Sera apresentada a janela para a criagdo e configuragdo das salas, possibilitando:

e Informar quantas salas deverdo ser criadas;

Escolher qual a forma de distribuicdo dos participantes por sala (automaticamente ou
manualmente).

Criar Salas de Descanso (Visualizagdo)

Configuragdes da sala

Quantas salas vocé precisa?

Participantes

Comao vocé deseja atribuir participantes
Atnbuir 12 p

m 3 salas (4 parhcapantes por sala)

Manualmente

Adicionar participantes individualmente s salac para sescBo de grupo.
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A opcdo Automaticamente distribuird os integrantes da reunido de acordo com o numero de
participantes versus o nimero de salas a serem criadas. J& a op¢cdo Manualmente permitird que o
organizador adicione cada participante em usa sala, a seu critério. Para este tutorial, foi utilizada a op¢ao
Manualmente.

Feito isso, o organizador deve clicar no botdo Criar salas. O Teams retorna para a janela de reunido,
apresentando ao organizador as salas criadas (e ainda fechadas) para que ele possa gerenciar as salas
(criar novas salas e renomear as salas ja criadas), distribuir os participantes e abrir as salas.

Salas para sessdo de grupo

Atribuir participantes

Adicionar s...
Room 1 (0)

Room 2 (0)

Room 3 (0)
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Gerenciando salas

Enquanto as salas estiverem fechadas, o organizador podera atribuir participantes as salas, adicionar
novas salas, renomear as salas.

Configuracdes das salas de grupo

Apds a criacdo das salas, o organizador podera verificar e alterar as configuracGes gerais, clicando nos
“trés pontinhos” ao lado da op¢do Salas para sessao de grupo e escolhendo Configuragdes das salas.

Salas para sessao de grupo

Configuracdes das salas
o Atribuir p: gurg

Recriar salas

Sera apresentada a janela de configuragdes:

Configuragdes

Mover automaticamente as pessoas
para salas abertas

Permitir que as pessoas voltem para a
reunido principal

Quando a primeira opgao esta selecionada, os participantes de cada sala serdo movidos automaticamente
para as suas respectivas salas assim que elas forem abertas, e cada participante receberd um alerta. Ja a

segunda opcdo, possibilita que as salas de sessdo de grupo apresentem a op¢do de retornar para a sala
principal.
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Renomeando uma sala

Para alterar o nome de uma sala, basta posicionar o mouse sobre a sala para visualizar o menu '“
Ao clicar, sdo apresentadas as op¢Oes disponiveis: Renomear sala e Excluir sala.

i ] [Pt S

6] e e

] g

Renomear sala

Clique sobre Renomear sala. E apresentada Renomear "Room 1"
a janela de alteragao.

Basta informar o nome desejado e clicar Diregio -
em Renomear sala.

Adicionar sala

Para incluir uma nova sala de grupo, basta selecionar a op¢do Adicionar sala.

Salas para sessdo de grupo ***

Atribuir participantes
Adicionar s...
Adicionar sala

Diregdo (0)

CSA (0)

CS1 (0)
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A sala criada receberd o nome padrao e sera exibida abaixo
das demais salas existentes, e o organizador podera
renomea-la a seu critério.

Atribuir participantes

Adicionar s...
Di.recéo (Q)
CAO
Csl (0)

Room 4 (0)

¥

Excluir sala

LT

Para excluir uma sala, basta posicionar o mouse sobre a sala para visualizar o menu .b
Ao clicar, sdo apresentadas as opg¢des disponiveis: Renomear sala e Excluir sala.

Salas para sessdo de grupo

Atribuir participantes

Ac

2]

Direg3do (0)

&)

CSA (0)

&

CSl (0)

Room 4 (0)

&

. o . , Excluir "Room 4"
Selecione a op¢do Excluir sala. Serd

apresentada a janela de confirmacdo e o
organizador devera clicar no botdo Excluir
sala para confirmar. Cancelar

Temn certeza de que deseja excluir “Room 4°7
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Incluir participantes nas salas de grupo

Para distribuir os participantes nas salas de grupo, o organizador devera clicar em Atribuir
participantes.

Salas para sessdo de grupo

Atribuir paﬂn@pantes

Atribuir participantes

Adicionar s...
Direcdo (0)
CSA (0)

CSI (0)

E apresentada a lista de todos os participantes da reunido. O organizador ira selecionar os nomes para
incluir em uma das salas de grupo.

Salas para sessdo de grupo

Atribuir participantes

Pricila Krepeki

Tiago Leinig

Wellington Silva Nasamento
Mainara Melo Barbosa
Giovanni Allam Taborda

Valmir Antunes Pereira

Vanessa Lucas Gongalves

Nelson Melo Sicuro

Wendly Vieira Custer
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Ap0s a selecdo dos nomes, basta clicar em Atribuir e escolher em qual sala os selecionados serdo
incluidos.

Atribuir participantes
8| o ki Tiaao Lesnia W

Pricila Krepe Diregdo (0)
Tiago Leinig  CFA (0)
Wellington * g (g)

Mainara Meio baroosa

Observe que, a partir desse momento a sala escolhida

’ . . . , sal 2 d
apresenta o nimero de participantes incluidos. AR P A S PO

Atribuir participantes
Observe também que ficaram disponiveis para Mainiara Melo Barbosa, Gic
atribuicdo as demais salas somente os nomes que ainda
ndo foram atribuidos, o que evidencia que um
participante somente poderad ser atribuido a uma sala
de grupo por vez.

Mainara Melo Barbosa
Giovanni Allam Taborda
Valmir Antunes Pereira
Vanessa Lucas Gongalves
Nelson Melo Sicuro
Renato Eurich Vieira

Felipe Sanches Bueno

Adicionar s... Iniciar salas

FECHADO
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Abrir sala

Tome nota!

alas de sessao de
tribuidos serao
ectivas salas

ApOs a abertura dass
grupo, 0s participantes a
redirecionados para as resp
em 10 (dez) segundos!

Para permitir que os participantes da reunido acessem as suas respectivas salas de sessao de grupo, é
preciso abri-las.

O organizador da reunido tem duas op¢des: abrir uma a uma manualmente, ou abrir todas ao mesmo
tempo.

Para abrir uma sala de cada vez, basta clicar sobre Fechado e escolher Abrir sala.

Salas para sessao de grupo "*°

Atribuir participantes

’ |
S130 J3tnbuidos

Adicionar s...

Diregdo (4)

CSA (5)

Abrir sal:
csi @) brir sala

Renomear sala
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-:j::-

Para abrir todas as salas simultaneamente, basta clicar em Iniciar salas.

Salas para sessdo de grupo

Atribuir participantes

Adicionar s...
Direcdo (4)
CSA (5)

CSl (3)

Tome nota

Dependendo do numero de salas a

serem abertas, essé procedimento
|

pode demorar alguns segundos!

Assim que as salas de sessdo de grupo sao iniciadas, os participantes recebem uma mensagem de
redirecionamento automatico.

A A reunido na sala para sessao de grupo comegou. Yoo serd movido automaticamente em 10 segundos.

Towme nota!

Se a reunido da sala principal estiver.sendo
gravada, a gravagao sera inter.rtfmp|da
quando nao houver mais participantes na
sala. Assim, ao retornar para a sala, o~
organizador devera reiniciar a gravagao (se
for o caso)
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Fechar salas
O organizador tem a opgao de fechar as salas uma a uma, ou todas as salas ao mesmo tempo.

Para fechar apenas uma sala (ou uma a uma), passe o mouse sobre o nome da sala e clique sobre o
menu e escolha Fechar Salas.

Salas para sess3o de grupo

Atribuir participantes

Adicionar s... Fechar salas
Direcdo (4) “

CSA (5) Ingressar na sala

CSI (3)

Para fechar todas as salas automaticamente, clique na opgao Fechar salas.

Salas para sessdo de grupo

Atribuir participantes

Adicionar s... Fechar salas

Diregdo (4)

Mainara Melo Barbosa
Valmir Antunes Pereira

Felipe Sanches Bueno

Vanessa Lucas Gongalves

CSA (5)
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-::::-

Tome nota!

pantes das

Ao fechar as salas, 0S partici
iverem

sessdes de grupo que ainda e.st
s salas serao automaticamente

em sua =
para asala principal.

retornados

Transferir participantes de uma sala para outra

Para transferir um participante de uma sala de sessdo de grupo para outra, é preciso primeiramente
fechar as salas, pois essa acdo ndo pode ser efetuada enquanto as salas estiverem abertas.

Com as salas fechadas, clique sobre o nome da sala e selecione o participante, em seguida clique em
atribuir e escolha para qual sala deseja transferir.

Salas para sessdo de grupo ***

Atribuir participantes

particip estao atnbuid
Adicionar s...

Direcdo (4)

Mainara Melo | Nao atnbuido

Valmir Antunes  CSA (5)

Felipe Sanches

CsSI (3)

Vanessa Lucas Gongaives

CSA (5)

Observe que essa opcdo também permite deixar o participante selecionado com o status Nao atribuido,
fazendo com que ele participe apenas da sala principal.
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Retornar para a sala principal

Quando os participantes estdo em uma sala de grupo e desejam voltar a sala principal, basta clicar no
botdo Retornar.

Enviar comunicado a todas as salas

Para enviar um comunicado a todas as salas de sessdo de grupo, o organizador devera clicar nos “trés
pontinhos” ao lado da opc¢do Salas para sessdo de grupo e escolher a op¢ao Fazer um comunicado.

Salas para sessdo de grupo -

Fazer um cimunicado

Sera apresentada a janela com espaco para o organizador digitar o texto e, em seguida, clicar em Enviar.

Comunicado

Violtern para a sala principal

Os participantes receberdao o comunicado no chat da sala do grupo:

Cntem 15:33 o

IMPORTANTE!
Voltem para a sala principal
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-::::-

Se vocé identificou algum erro neste guia, entre em contato com a equipe de comunicacao da AGTIC pelo
e-mail ou pelo Teams: comunicacao.agtic@ufpr.br .

Se vocé precisa de ajuda, entre em contato com a equipe de suporte pelos canais:

e-mail: csa.agtic@ufpr.br
telefone: (41) 3361-3333

Tome nota!

demia COVID-19, a

riodo da pan
Durante © P tividades de forma

CSA esta executando sua'ic a
i lefones:

remota por meio dos te

(41)9 8498-6080 ou (41)‘9 8858-7646

das8has12he das 14h as 18h.
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