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Apresentacao

Este texto introduz alguns dos servigos oferecidos pela plataforma Teams (Parceria
PUC-SP e Microsoft 2020), um produto da Microsoft Inc., inspirado nos diversos trei-
namentos internos realizados ao longo desta semana a respeito daquela plataforma e do
Moodle (PUCSP 2020): professores John Paul H. Lima (17/3/2020), David O. Lemes
(20/03/2020) e Mario Luis R. Cesaretti (21/03/2020). Também considerei as ideias do
professor Carlos E. B. Paes (21/03/2020) a respeito da conducao dos treinamentos na
plataforma Teams.

Ao longo do texto, faco uso de uma linguagem bastante informal, decorrente da sua
natureza de origem: apontamentos pessoais. O propédsito central é o de complementacao
dos treinamentos, com anotac¢oes dos recursos do Teams e das diversas politicas de
utilizagdo que surgiram ao longos dos encontros de treinamento. Também fiz uso do
material disponibilizado pela Microsoft (2020).

Agradeco a todos pela ajuda que recebi e, também, as eventuais criticas e contribuigoes
para que este texto seja tutil aos demais colegas neste periodo de crise.



1 Modelo de Oferecimento de Aula

Baseio-me em um procedimento basico de conducao de aulas, buscando adequa-lo ao
suporte operacional disponibilizado pela plataforma Teams. Neste sentido, considero o
seguinte ritmo de uma particular aula (fig. 1):

1. inicio,
2. andamento e
3. encerramento.
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Figura 1: Modelo das etapas de oferecimento de uma aula

Neste contexto procedimental, apresentam-se alguns dos recursos da plataforma que
podem ser utilizados para implementa-lo. Em termos preliminares, torna-se necessario
acessar o ambiente na plataforma Teams na qual a aula serd ministrada. Na terminologia
desta plataforma, deve-se acessar a particular equipe formada pelos professores e alunos.
No presente texto, a equipe da plataforma correspondera a uma particular disciplina,
embora isso dependa da estratégia de organizacao do ambiente, por vezes determinada
pela coordenacao.

Entrada na Plataforma Teams Apés clicar no comando @ Teams, entra-se na
disciplina-equipe na qual a aula sera ministrada. Por exemplo, @ Ensaios Computacio-
nais Exotéricos (fig. 2).

Como resultado, veremos area de conversas da sala (fig. 3). Nesta area, ha suporte para
diversas agoes, com destaque para aquela na qual se inicia uma reuniao.
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Figura 2: Entrada em uma equipe de trabalho
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Figura 3: Vista da sala da equipe de trabalho



2 Inicio da Aula

A etapa de inicio da aula, na terminologia do Teams, sera realizada por meio de 4 servigos
bésicos:

e Meet now

o Start recording
e Turn camera on
e Unmute

Ou seja, a aula ocorrerd como se fosse uma reuniao (meeting) no Teams.

2.1 Criagcao de uma Reuniao

Executando-se o comando Meet now, iniciamos uma nova reuniao com os membros da
equipe (fig. 4).

Figura 4: Criagdo de uma reuniao

A nova interacao abre a possibilidade de nomearmos a reunido, preenchendo o campo
® Want to add a subject? (fig. 5). Por exemplo: Aula 3: Complexidade Computacional.
Quando executamos o comando @ Meet now, a reuniao tem inicio efetivo.

Imediatamente apds o inicio da reunido, uma nova paleta de comandos torna-se disponi-
vel, juntamente com uma informacao a respeito da duracao da reunido até o momento
(secao mais a esquerda da paleta). Por questoes operacionais, vamos comegar pela gra-
vagao da reuniao.
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Paleta de Comandos A titulo de referéncia, os comandos da paleta sao os seguintes:

Turn camera on
Unmute

Share

More actions
Show conversation
Show participants
Hang up

NO Tt W

Figura 7: Paleta de comandos

Alcangamos o comando para inicio da gravagao clicando em @ More actions.

2.2 Gravacao da Reuniao

Para mantermos o registro da reuniao, solicitamos que a sua gravacao tenha inicio.
Trata-se de uma operagao realizada em duas etapas (fig. 8):

1. clique em @ More actions
2. clique em @ Start recording

(Sugestoes de politicas)

(1) Por questoes operacionais, é importante que os demais participantes nao iniciem a
gravacao da reunido. Apenas o organizador devera ser responsavel pela gravacgao.

(Apéds o término da reunido, deveremos repetir a primeira etapa, mas a segunda é que
encerrara a gravagao, indicada por End recording.)



Figura 8: Gravagao da aula

2.3 Ligacao da camera

Para ser visto pelos demais participantes, o organizador da reunidao deve ativar a sua
camera, pelo comando Turn camera on.

2.4 Ligacao do microfone

Para ser ouvido pelos demais participantes, o organizador também devera ligar o seu
microfone, executando o comando Unmute.

(Sugestoes de politicas)

(2) Por questdes operacionais, é importante que os demais participantes mantenham
o seu microfone desligado.

(3) Um protocolo de uso do microfone deve ser estabelecido, para ndo haja sobreposi-
¢oes de falas. Uma ideia é que os participantes utilizem o servigo de conversation
para solicitar a palavra.

(4) Também é possivel que o participante ligue o seu microfone e faga a solicitagao
por voz. E comum chamar o organizador pelo seu nome. Recebendo autorizacao,
o participante informa o seu préprio nome e assume a interlocucao.



3 Andamento da Aula

O Teams pode ser utilizado para implementar a etapa de andamento da aula de uma
maneira bastante rica. Manteremos aquilo considerado mais essencial neste texto.

3.1 Transmissao de Conteudo

O organizador pode transmitir contetido do seu computador para os demais, acionando
o comando Share. A sua execuc¢ao ira abrir um leque de opc¢oes para que se indique
qual a fonte do conteiido. Normalmente, deseja-se transmitir apenas o contetido da tela
principal, Desktop, para os demais participantes (fig. 9). Deste em momento em diante,
todos visualizarao o contetido disponibilizado pelo Desktop organizador, por exemplo.

People X

Invite someone @
~ Currently in this meeting (1)

Italo Santiago Vega I’
® Organizer

Figura 9: Transmissao de conteido

(Sugestoes de politicas)

(5) Por questbes operacionais, é importante que os demais participantes mantenham
este servico desligado, mantendo o icone na posicao que se vé na fig. 7. Caso isso
nao ocorra, os demais participantes poderao entrar em estado de confusao, eventu-
almente observando um contetido que nao ¢é aquele transmitido pelo organizados.

(6) Se for necessério que algum participante transmita o seu préprio contetido para os
demais, um explicito protocolo de interacao devera ser utilizado.



3.2 Conversas

O comando Show conversation expoe uma aba lateral com os detalhes cronoldgicos das
interagoes via teclado (fig. 10).
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Figura 10: Area de conversas

3.3 Participantes

O comando Show participants expde uma aba lateral com os nomes dos participantes,
seus papéis e uma indicagao do estado dos seus microfones (fig. 11).

(Sugestao de politica) Por questoes operacionais, é importante que os demais participan-
tes mantenham os seus microfones desligados. Quando necesséario, o organizador podera
desligar o microfone de todos nesta aba.

4 Encerramento da Aula

41 Término da reuniao

Quando do término da reuniao, o comando Hang up devera ser executado por todos os
participantes (fig. 12).

(Sugestoes de politicas)
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Figura 11: Area de participantes

Figura 12: Término da reuniao
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(7) Por questoes operacionais, é importante que o organizador solicite que todos os
participantes saiam da reuniao, clicando no botao Hang up.

4.2 Encerramento da gravacao

(Sugestoes de politicas)

(8) Por questbes operacionais, é importante que o organizador encerre a gravagao
da reuniado. Apds varios minutos, o arquivo do registro estara disponivel por meio
do servigo Stream.

'''''''

People

Invite someone @
~ Currently in this meeting (1)

Italo Santiago Vega
® Organizer

Figura 13: Encerramento da gravagao

5 Registro Escolar

O registro escolar no Portal RM envolve o preenchimento de dados conforme se faz
tradicionalmente. Apenas um dado adicional deve ser informado: o endereco no qual se
encontra o material utilizado na realizacao das aulas. Assim, por meio do Portal RM,
acessamos o Plano de aula da disciplina desejada (fig. 14).

Em seguida, devemos obter o endereco do material na plataforma Teams. No canal
General, ativamos o menu More options, aproximando o cursor a direita do nome do
canal. Abrir-se-4 o menu contendo a opgao Get link to channel (fig. 15).

Ao escolhermos a opcao Get link to channel, surgirda um didlogo para copiarmos o ende-
rego do canal (fig. 16).
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Figura 14: Acesso ao plano de aulas (Portal RM)
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Figura 15: Acesso ao enderego das aulas (Teams)
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Figura 16: Cépia temporaria do enderego (Teams)

Retornando ao Portal RM, preencheremos os dados da aula ministrada, como de costume.
No campo Observacao, informaremos que a aula ocorreu na plataforma Teams, indicando
o enderego do canal anteriormente copiado (fig. 17).
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Figura 17: Dados do registro escolar (Portal RM)
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