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TUTORIAL DE CRIACAO DE
REUNIOES NO TEAMS
(PARA ATIVIDADES
PUBLICAS)



Leia com cuidado!

Este tutorial é para a criacdo de reunides que serdo utilizadas para as atividades do VI
Congresso de Ciéncia e Tecnologia.

NAO E NECESSARIO QUE OS PALESTRANTES, PARTICIPANTES ESTEJAM CADASTRADOS
NO TEAMS PARA PARTICIPAR. O link gerado sera publico e pode ser acessado em
qgualquer navegador (Chrome, Explorer, Edge, Safari, etc).

Para a pessoa que criou, a reunido (atividade/evento) aparecerd também no calendario.

Vamos la!

1. Abra o Teams e clique em “calendario”.

Tivemos um problema. Reconectando.
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2. No canto superior direito clique em na seta para baixo e a seguir em “agendar
reuniao”
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3.

Insira as informacdes e em seguida, clique em enviar.

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia Vv
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uma pessoa que
tenha cadastro no
Teams. Pode ser um
professor ou
estudante que vai
auxiliar na atividade,
coordenador do
curso, etc.

Fechar

Data e hordério de
inicio e término

4. Volte para o calendario e clique na data em que a reunido (atividade) foi criada. A

seguir procure a atividade.
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5. Clique com o botdo direito do mouse em cima da atividade criada e a seguir clique

em editar
Meu calendario L
Tutorial - Teste
20 de out de 2020 10:00 - 11:00
Tutonial -

PRISCILA
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—
Organizador

6. MUITA ATENCAO! Vocé deverd copiar dos links. Clique com o bot3o direito do mouse
em “Ingressar em Reuniao do Microsoft Teams”e sem sequida clique em copiar link.
Este é o link publico que serd disponibilizado na programacdo. Cole em um

documento para depois disponibiliza-lo.
Tutorial - Teste Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agendamento  Anotagdes da reunido  Quadro de comunicacées Fechar
X Cancelar reuniao Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia \ Opcdes de reunido Controle
Va Tutorial - Teste PRISCILA VALVERDE DE OLIVEIRA
Organizador
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7. Aseguir, sem sair deste ambiente, clique com o botao direito do mouse em “opg¢des
de reunido” e em seguida “copiar link”. Cole o link no seu navegador (Chrome,
Explorer, Edge, Safari, Mozila ou outro).

Este link deve ser restrito a voc& (NAO COMPARTILHE”). Ele serve para configurar a
sua reunido.
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Ingressar em Reuniao do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgoes de reur

Copiar Link
Abrir Link

8. Configurar a reunido (atividade) conforme desejar. Os itens configuraveis sdo:
“quem pode ignorar o lobby?” e “quem pode apresentar?” (descricdo abaixo)

s

Tutorial - Teste
20 de outubro de 2020 10:00 - 11:00
&, PRISCILA VALVERDE DE OLIVEIRA

Opc¢oes de reuniao

Quem pode ignorar o lobby? Pessoas na minha organizagao v

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby Todos

Pessoas na minha organizacdo e em
Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da organizagdes confiaveis
reuniao 0 et
Pessoas na minha organizagao

Quem pode apresentar? Somente eu

O Lobby é como se fosse a sala de espera. Ignorar o lobby significa que as pessoas
podem entrar sem que o organizador autorize. Caso, ndo queira ser incomodado
apos a abertura da sala coloque “todos”.
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Tutorial - Teste
20 de outubro de 2020 10:00 - 11:00
<, PRISCILA VALVERDE DE OLIVEIRA

Opcoes de reuniao

Quem pode ignorar o lobby? Pessoas na minha organizacao v
Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby Sim c
Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da q
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reuniao

Quem pode apresentar? Todos v

Todos
Pessoas na minha organizacao
Pessoas especificas

Somente eu

Em “quem pode apresentar” vocé podera deixar livre, somente para pessoas da PUC
ou autorizar pessoas especificas. Se tiver apresentadores de fora da PUC Goias,
recomendamos que seja configurado como “todos”.

CONTATOS

E-mail: congressoct@pucgoias.edu.br

Telefones: 3946-1073 (das 8 as 12h) e 3946-1431 (14h as 18h)

WhatsApp*

Priscila: (62) 99227-9975

Coordenacdo de pesquisa: (62) 98579-8758 (8 as 12h e 14h as 18h)
*Exclusivo para mensagens

De segunda a sexta-feira, exceto feriados.




