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APRESENTACAQ

Dentre os diversos recursos disponiveis no Teams, o Webinar é mais uma ferramenta disponivel para
os usuarios do Office 365 da UFPR.

Com capacidade para até 1.000 participantes, o Webinar do Teams apresenta uma maneira simples
de realizar e transmitir eventos on-line.

Assim, este tutorial apresenta um passo-a-passo com as principais funcionalidades e configuracdes
necessarias para o bom uso do recurso.
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Criando um Webinar

Tome nota!

S 0S recursos
a-se o uso
desktop.

Para aproveitar todo
disponiveis, recomend
do Teams instalado no

No Teams, localize — no menu lateral esquerdo — a opg¢do Calendario.

_— Serd apresentado o Calendario. No canto superior direito encontra-se a op¢do Nova
A reunido. Clique no icone . para visualizar as op¢Ges de agenda e escolha Webinar.

Atividade

Chat

oog

Lt

Teams

o s [

Agendar reunido

Tarefas

< Webinar

12

sexta-feira

Arquivos
Serd apresentada a tela para as configuracGes do Webinar: formulario para inscricdo
de participantes (1), titulo do Webinar (2), apresentadores (obrigatdrios e opcionais)
(3), data e hora de inicio e fim do evento (4), descri¢do (5), opgOes de resposta (6),
opcOes para requisicdo de registro (7).
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MNovo webinar Detalhes  Assistente de Agendamento G 7

Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasflia » Opgdes de resposta Requer registro: Para Todos /

(D Quer que seus participantes se inscrevam para este webinar?

Envie para eles o link para o formulério de cadastro. Vocé pode personalizar o formulirio primeire para melhor adequié-lo 4 sua reunido. Exibir o formulario de registro &/

f F\d:clona’ titulo e 2

< Adicionar os apresentadores obrigatérios & %

+ Os apresentadores opcionais 6 : )

@  17/09/2021 16:00 ;= 17/09/2021 16:30 v 30min @  Odiainteiro
©®  Adicionar localizagso K__/ 4 \_j\
T OB U S|V A M RPugebr AT T = 29 e = @Y

Digite detalhes desta nova reunido

5

1 — Formulario para inscricao e registro de participantes

E possivel personalizar um formulario de inscrigdo e registro de participantes sempre que a opgdo
Requer registro estiver selecionada “Para todos” ou “Para pessoas da sua organiza¢ao”.

Para configurd-lo, selecione Exibir formulario de registro. Serd apresentada uma janela conforme
abaixo:

Microsoft Teams O

Salvar G2 Cépia do link de registro Exibir no navegador

@ Carregar uma imagem

Detalhes do evento Registrar-se para este evento

Va A tETET I D Este é o formuldrio que seus participantes preencherdo quando se inscreverem.

Nome *
16/11/2021 15:00 v > 1671172021 15:30 v

Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia
Sobrenome *

N Email *
B 7 U I ¥ & s = = Parigrafo v

Adicionar uma descricio

+ Adicionar campo

Palestrantes

+ Adicionar palestrante
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Nessa janela é possivel carregar uma imagem relacionada ao evento, editar os detalhes do evento
(titulo, data e hora, descri¢do e palestrantes) e adicionar campos ao formulario.

Enderego
Cidade
Apds concluidas as alteragdes e ajustes, clique em Salvar e

CEP

| B Salvar & Copia do link de registro

Pais/Regio
Industria

Cargo
Salvar e visualizar o formulario de

registro

Organizacio

Pergunta personalizada >, o
A Entrada

—+ Adicionar campo @ Escolha

Serd exibido entdo, o formuldrio ja configurado para os registros dos participantes.

Microsoft Teams — 0

f Editar G2 Cépia do link de registro Exibir no navegador

—

ﬁ Pro-reitona de
i

Evento AGTIC
Detalhes do evento Registrar-se para este evento * Obrigatério
17/09/2021 16:00 - 17/09/2021 17:00 Nome *

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

©  Reunido do Microsoft Teams N
Sobrenome

Evento criado para a elaberagdo de tutorial. Se vocé recebeu
o convite, por faver ignore-o.
Email *

E possivel ainda Editar as informac&es do formuldrio de registro 7 tditr | assim como copiar o

link para encaminhar aos convidados para o evento. 2 Copia do link de registio |-

2- Adicionar titulo

Adicione um titulo que melhor defina o seu evento.

3 — Adicionar apresentadores obrigatdrios e opcionais

Aqui deverao ser informados os enderecos de e-mail de todos os apresentadores —aqueles que terdo,
automaticamente, permissdo de acesso a microfone e video durante o evento. Eles receberdo uma
notificagdo no e-mail informado e deverao confirmar a participacgao.

4 — Data e hora de inicio e término do evento
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Configure o inicio e o fim do evento, sempre considerando o contexto e o numero de apresentadores.

5 — Detalhes

Nesse campo é possivel descrever o evento em detalhes, contextualizando o titulo informado.

6 — Opcoes de resposta

Aqui é possivel definir se os apresentadores devem encaminhar uma resposta, assim como se terdo
permissdo de encaminhamento do evento a terceiros.

Novo webinar Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia “ Opg@es de resposta V' Requer registro: Para Todos

(D Quer que seus participantes seins  Solicitar respostas v

Envie para eles o link para o formul rmulério primeiro para melhor adequé-lo & sua reunio. Exibir o formulario de registro

Permitir encaminhamento v

£ Adicionar titulo

Por padrao, ambas as op¢Ges vém selecionadas. Para altera-las, basta clicar sobre elas.

7 — Requer registro

Essa configuracao apresenta-se automaticamente selecionada como “Para todos” — o que exigira a
configuracdo do formulario de registro. Caso opte por deixar o evento aberto, escolha a opcao
“Nenhum”.

sta v Requer registro: Para Todos

Menhum
Para pessoas na sua organizagdo

Para Todos v

Ap0ds definidos todos os campos e as opgdes configuragdo, clique em Enviar para salvar os dados do
evento.

Antes da data do evento, é possivel editar as configuragdes para os participantes (ignorar lobby, liberar
camera e microfone, permitir chat e reac¢des). Para isso, clique sobre a agenda do evento (no
Calendario do Teams) e expanda a janela apresentada, clicando na op¢dao destacada na imagem
abaixo:

Meu calendario d

Assessoriade Cor Eyanto teste AGTIC: Construindo o tutorial Webinar E} 5
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Serd apresentada a tela com as configuracdes do evento. Escolha Op¢des de reunido.

X Cancelar reunido &2 Copia do link de registre  Categoria: Nenhuma “ Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasilia ~ | Opg@es de reunido

As op¢des da reunido serdo abertas no browser (ou navegador de internet).
@

Evento teste AGTIC: Construindo o tutorial Webinar
24 de setembro de 2021 15:00 - 16:00

&, Denise Cristizne dos Santos

Opcdes de reunido

Quem pode ignorar o lobby? Pessoas que eu convido (Desativa...
Sempre permitir que os chamacores ignorem o lobby Nio @
Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da Nzo @)
reunido

Quem pode apresentar? Pessoas especificas v

™ Valmir Antunes Pereira X
Selecione os apresentadores desta reunizo v
@ Felipe Sanches Bueno x

Permitir microfone para os participantes? N © )
Permitir cAmera para os participantes? Nzo @)
Permitir chat da reunido Somente na reunido ~

Permitir reagdes sim @D

Apds as alteragdes necessarias, cligue em Salvar.

Esse guia estd focado em apresentar os principais recursos para a realizacdo de Webinar pelo Teams
e foi elaborado para esse fim.

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

Durante O periodo da pandgmia COVlD;l?;nZ
CSA esta executando suas atividades de o

i lefones:
remota por melio dos te
(41)9 2498-6080 ou (41)9 8858-7646
das8has12he das 14h as 18h.
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