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Introducao

Caro(a) aluno(a), seja bem-vindo(a)!

Este guia foi elaborado com a finalidade de auxilia-lo(a) nesta fase temporaria de realizacao
das aulas online, fornecendo um suporte para sua participagao e realizacao das atividades
pedagdgicas, por meio da plataforma Microsoft Teams, e fornecendo orientagcao quanto ao
acesso e uso das ferramentas online.

Sabemos que estamos vivendo uma situagcao atipica de distanciamento social, como
medida de contenc¢ao ao avango do COVID-19. Em consequéncia, as aulas nao ocorrerao
fisicamente nas Fatecs, mas serao presenciais online, com a utilizacdo da ferramenta
Microsoft Teams.

Suas aulas ocorrerao no mesmo dia e horario em que aconteciam antes do recesso. A
diferenca € que, ao invés de ir até a Fatec, vocé utilizara seu computador, tablet ou celular

com acesso a internet para acompanhar as aulas online.

A plataforma Microsoft Teams, além de ser o local onde as disciplinas e aulas acontecerao,
sera o local para a interagao com professores e colegas.

Preparamos este material, respondendo perguntas e explicando passo a passo como
acessar esse Novo ambiente.

Bons estudos!



Como acesso

ao Microsoft Teams?

Vocé pode acessar ao Microsoft Teams de forma online no computador, instalar o
aplicativo no computador ou instalar o aplicativo no seu celular.

Em todas as formas de acesso, serd necessario informar o seu e-mail institucional
(@fatec.sp.gov.br) e sua senha. Problemas com senha do seu e-mail, ou se nao lembrar

seu e-mail institucional, acesse hitp:/fatecsp.gov.br/ e escolha uma das opgdes em "E-
mail Institucional”.

Vocé sabia? Para recuperar a senha do e-mail € necessario ter informado um e-mail
alternativo para receber o link de redefinicao. Vocé mesmo pode verificar qual e-mail
pessoal esta cadastrado ou incluir o e-mail pessoal, caso ndao tenha cadastrado.

Acesse o0 SICA e, Nno menu Seguranca, selecione a opcao TROCA DE EMAIL PESSOAL

=] Seguranca
J Troca de Senha g
] Troca de Emall Pessoal

Uma interface sera aberta para que vocé verifique e inclua seu e-mail pessoal
preferencial.

Atencao: o e-mail pessoal é utilizado UNICAMENTE para recuperag¢ao da senha do e-
mail institucional, ndo sendo possivel utiliza-lo para acessar o Microsoft Teams.
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3° Passo. Insira suas credenciais (seu e-mail institucional @fatecsp.gov.br e,
posteriormente, sua senha).

B® Microsoft

Entrar
|]_i'!'| ail. telefone o

No tem uma conta? Crie uma!
N

Nao consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada

Siga 0s passos para acessar o Teams pelo navegador de internet

Apos entrar no ambiente onling, clique no icone do seu avatar e clique na opg¢ao “Baixar
aplicativo da area de trabalho”.

O download do aplicativo para
computador sera iniciado. Apds
término do download, clique no
arquivo baixado para iniciar a
instalacao.

Durante a instalacao sera
solicitado seu e-mail institucional
e senha.



Pelo celular, acesse o site www.fatecsp.gov.br e selecione o Teams. Vocé serd
direcionado para loja de softwares do seu celular. Instale e insira seu e-mail institucional

e senha para acessar o aplicativo apos instalacao.

Microsoft Teams
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Onde estao as minhas

disciplinas?

Todas as disciplinas em que vocé esta matriculado aparecem em “Equipes”. Clique em
"Equipes’ e verifique suas disciplinas. Caso perceba algum problema com as disciplinas
listadas, veja as opcdes de obter suporte no capitulo 8.

Pesquine ou dypte um comando

Equipes T o B Criar uma squipe ou ingressar nela

Fatec Fatec
ZL ZL
GE Log
Trabalho de Graduacao | - Eletrotecnica - M - Fundamentos de Marketing
M - GE - FZL - 2020.1 Polimeros - FZL - 20201 =M - Logistica - FZL -...

Como decifrar o nome da sua disciplina?
Cada equipe recebeu um nome composto por:

Nome da disciplina: Mesmo nome da disciplina
Turno: M,TN (manh3, tarde e noite)

Nome do curso: nome ou abreviacao do curso
Fatec: abreviacao do nome da Fatec

Periodo: ano e semestre

Exemplo:

Equipe: Administragcao Geral-M-ADS-MMR-20201

Significado do nome: disciplina Administracao Geral, do periodo da manha, do curso de
ADS (Analise e Desenvolvimento de Sistemas), da FATEC Mogi Mirim, do ano 2020 e 1°
semestre.



Como entrar em contato com

meu professor e meus colegas?

Existem diversas maneiras de se comunicar no Microsoft Teams. Veja:
Enviar mensagem para todos da disciplina

1.° Passo: Entre na disciplina desejada.
2° passo: Cligue em “Geral” e, em seguida, acesse a guia Postagens. Este € o ambiente
em que vocé podera escrever para o seu professor e colegas de forma coletiva. A guia

Postagens pode também ser usada como forum de discussao.

Além de enviar mensagens de texto, vocé podera anexar arquivos e enviar links.
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Para enviar mensagem em particular para seu professor ou para algum colega, sem
gue 0s outros vejam, siga 0s pPassos:

1.° Passo: Cligue na barra que exibe o texto “Pesquise ou digite um comando”, localizada
Nna parte superior da tela. Digite o nome do professor ou do colega com quem pretende
conversar em particular. Ao digitar o nome, aparecera uma lista de pessoas com nome
semelhante. Cligue no nome correto.
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2.° Passo: Sera iniciado um chat particular. Esta conversa sera vista apenas por vocé e a

pessoa selecionada. Além de enviar mensagens de texto, vocé podera anexar arquivos e
enviar links.
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Como ingressar na

aula online??

Para ingressar nas aulas online, acesse o Microsoft Teams um pouco antes do seu
horario de aula e siga os passos abaixo:

1.° Passo — Clique em “Calendario” para visualizar todas as aulas marcadas.

Equipes T @ 8 Criar uma equipe ou ingressar nela

* S euiped

Trabalho de Graduacao | - Eletrotecnica - M - Fundamentos de Marketing
M - GE - FZL - 2020.1 Paolimeros - FZL - 20201 = M - Logistica - FZL -...

2.° Passo: Clique na aula online agendada. Observe que o nome da disciplina aparece no
topo do agendamento.

Microsoft Teams Poscuime ou digitn um comanda
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3.2 Passo: Clique em “Ingressar”.
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Outra forma de ingressar em uma aula online é verificar o agendamento na guia
Postagens da disciplina. Clique na aula agendada (Reuniao) e clique em "Ingressar".
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Como me comunico

durante a aula online?

E possivel se comunicar por meio de mensagens de texto no chat ou por voz, utilizando

o microfone (quando o professor autorizar).

Mensagem por chat durante a aula

Para enviar uma mensagem acesse a funcao de chat da aula.

1.° Passo: Clique no icone de balao.

2.° Passo: A tela de chat sera aberta na lateral. La
VOCcé podera enviar mensagem, anexar arquivos
ou links. Vocé podera ver todas as mensagens dos
demais colegas e do professor tambem.
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Antes ingressar na aula, verifigue se o microfone esta desativado e, durante a aula,
mantenha SEMPRE desativado.

Se desejar falar durante a aula, solicite permissao ao professor enviando uma
mensagem por chat. Quando o professor autorizar, mexa 0 mouse para visualizar a
barra de comandos e cligue no icone “Microfone” para ativa-lo.




Como mostrar a minha tela

para todos na aula?

Caso precise mostrar um documento que esta aberto no seu computador ou celular
para todos os participantes da aula online, vocé podera compartilhar a tela, permitindo
que todos vejJam a mesma coisa que Vocé. Este recurso podera ser utilizado para
apresentacao de um trabalho, por exemplo.

Para realizar o compartilhamento de tela, veja os proximos passos.

1° passo: Cligue no icone de

tela com seta.

2° passo: Selecione o que que deseja que seja visualizado por todos os participantes.
Dependendo do dispositivo ou da forma de acesso a plataforma, algumas opgdes de
compartilhamento podem estar disponiveis ou ndo. Confira na tabela a seguir:

Compartilhar
exatamente
aquilo que vocé
esta vendo

Compartilhar
um PowerPoint

Compartilhar
uma janela
especifica

Compartilhar
um arguivo de
imagem

Online (pelo site
fatec.sp.gov.br)

Sim, na opgio “Area de
Trabalho” e “Tela”

Sim, pela opcdo
“PowerPoint” e
selecionando os
arguivos recente ou
clicando em “Procurar”
Sim, pela opcdo
“Janela” e selecionando
uma de suas janelas
previamente abertas

Nao disponivel

Aplicativo instalado
no computador
Sim, pela opcdo
“Compartilhamento
de Tela” e “Area de
Trabalho/lanela”

Sim, pela opcdo
“PowerPoint” e
clicando em
“Procurar”

N&o disponivel

Nao disponivel

Aplicativo de celular

Sim, pela opcdo
“Compartilhar tela”

Sim, pela opcéo
“Compartilhar
PowerPoint”

N3o disponivel

Sim, pela opcdo
“Compartilhar
Imagem”



Como acesso aos materiais que

o professor disponibilizou?

Verifique com o professor qual a organizagao na plataforma que ele optou, pois o
conteudo das aulas pode estar disponivel em lugares diferentes.

Material na guia Arquivos da disciplina (acesso pelo canal Geral)

Arquivos que foram
disponibilizados durante
ou depois da aula online.

Canais dentro da disciplina

Cada canal contém sua — B 3 k- s w3
biblioteca propria, =
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Para acessar 0s arquivos,
links ou comentarios
enviados durante a aula,
cligue em Chat e depois
cligue na aula realizada.
O arquivos  estarao
disponiveis na guia
Arquivos e os links e
comentarios na Qguia
Chat.
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Em caso de duvida ou

problema, como solicito
suporte?

Caso precise de ajuda, veja como podera solicitar suporte:
1.  Contato com professores: por meio do chat privado no Teams.

2. Contato com professores e colegas. por meio de mensagens enviadas na guia
Postagens dentro da disciplina.

3. Problemas com senha do seu e-mail ou se ndo lembrar seu e-mail institucional:
acesse http://fatec.sp.gov.br e escolha uma das opcdes em "E-miail Institucional”.

4 Contato com suporte técnico do Teams para as Fatecs. acesse
https;//cesu.cps.sp.gov.br/alunos



SAO %ULO

Paula Souza GOVERNO D0 ESTADO

| Secretaria de Desenvolvimento Econémico

Recomendamos que este material seja utilizado virtualmente, sem a necessidade de impressao.



