TUTORIAL

Acesso a Plataforma Teams




ESTUDANTES

Para fortalecer o uso das tecnologias educacionais, o Microsoft Teams vai proporcionar
um ambiente virtual de aprendizagem seguro, oferecendo uma interacao moderna com
professores e estudantes, possibilitando aulas com videoconferéncia, além de recursos
de chat e compartilhamento de arquivos de textos, videos e audios etc.

Neste documento vocé encontrara informacoes para realizar acesso as ferramentas do
Microsoft Team — Office 365 Educacional.

Segue 0 passo a passo para acessar a Microsoft Teams.



PRIMEIRO
ACESSO




O

E-mail Institucional

Agora todos os alunos do UGB/FERP possuem um e-mail Corporativo!
Os dados de acesso a plataforma sé&o pessoais e intransferiveis, sendo vinculado aos
dados cadastrais de cada estudante.

Login: matricula@academicougb.com.br
Senha do 1° acesso: Ugb2021vr

Ah! Nao se preocupe, ap0s 0 primeiro acesso A g

podera alterar a senha, como explicaremos neste £ A K ;

tutorial. AN SR =g -
. .
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Acesso ao e-mail Institucional

Inicialmente acesse o site da Instituicao: http://www.ugb.edu.br e cligue em Webmail.
(na barra superior a direita da tela)
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Acesso ao e-mail Institucional

Entre com sua matricula e o dominio @academicougb.com.br, no campo Entrar.

Ex.. 2020121002@academicougb.com.br

% UGB/FERP Mail

& 2020121002@academicougb.com.br

Insira a senha

kenha

Seja bem vindo ao e-mail UGB!




0 N

Acesso ao e-mail Institucional

Entre com a senha padrao Ugb2021vr. Lembre-se, a senha tem que ser idéntica. Letras
maiusculas e minusculas.

Insira a senha

Seja bem vindo ao e-mail UGB!
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Automaticamente o site office365 solicitara a atualizacéo de sua nova senha.
“E preciso atualizar sua senha porque esta é a primeira vez que vocé esta entrando ou porque

Alterando a senha

Sua senha expirou.”

Digite a senha atual Ugb2021vr e depois crie uma nova senha, que devera conter no minimo 8

caracteres entre numeros e letras maiusculas e minusculas.

3‘ UGB/FERP Mai

2020121002@academicougb.com.br

Atualizar sua senha

E preciso atualizar sua senha porque esta é a
primeira vez que vocé esta entrando ou porque sua
senha expirou.

senha
alfanumeérica

Seja bem vindo ao e-mail UGB!
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Autenticando a senha

Os Office 365 ira verificar a autenticidade do usuario atraves do telefone ou e-mail pre-
cadastrado. Essa etapa também é necessaria para criar um meio de contato, caso esqueca a
senha.

Cligue em verificar agora, conforme seta da imagem.
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Autenticando a senha

Faca a verificacao cadastrando o numero do seu celular (com DD) ou seu e-malill
pessoal (gmail.com, outlook.com, etc.).

[ o ~ 0
UGB/ FERP Mad 1938@ academicougb.com.br ?
; .

N3do perca o acesso a sua contal

h Verificagdo por CELULAR

‘ Verificagdo por EMAIL




Autenticando a senha

Se optar por configurar a recuperacao de
senha por meio do telefone celular. Este ira
enviar um codigo SMS para ele. No qual
sera necessario digita-lo no campo abaixo e
verifica-lo.

N&o perca o acesso a sua conta!

03 I

Se optar por configurar a recuperacao de
senha por meio do e-mail. Este ira enviar
um codigo para ele. No qual sera necessario
digita-lo no campo abaixo e verifica-lo.

P & oo

Nao perca o acesso a sua conta!
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Autenticando a senha

Cligue em concluir.

g USRIETN 1938@academicougb.com.br

Nao perca 0 acesso a sua conta!

Obrigado! Usaremos as informac¢des abaixo para recuperar a sua conta se vocé esquecer a sua senha. Clique em "concluir” para fechar esta pagina.
A

Telefone de Autenticacao esta definido como +55 24999721079. Alterar

Email de Autenticacao esta definido como forteseng@gmail.com. Alterar

concluir cancelar



_ .

Pagina inicial do Office 365

Na pagina inicial sera possivel acessar os aplicativos do Office 365 como OneDrive,
Word, Excel, PowerPoint etc.
Cligue em Teams.

ey FERNANDA
%» UGB/FERP Mail e R

Aplicativos

Outlook
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Download do Teams

Vocé pode baixar o aplicativo para desktop, seguindo o passo a passo solicitado pelo
Office365 ou em vez disso, usar o aplicativo web.

Microsoft Teams

Clicando aqui vocé

Baixe o aplicativo para desktop baixa o aplicativo
Teams e fique conectado. para destktop

Obtenha o aplicativo para Windows

Em vez disso, use o aplicativo web

Privacidade e Cookies © 2020 Microsoft
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Tela principal do Teams

) , oo , )
Ao clicar no icone do Teams . tera acesso a tela abaixo.

Microsoft Teams ZBl Q. Pesquisar

‘ 1 oot o . .
=N Equipes £33 88" Criar uma equipe ou ingressar nela

aﬂ Suas equip

s

Equipes
ﬂ , Pés-Graduacéo Lato Sensu em

Psicopedagogia - 741
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Alterando foto do perfil

Aproveite e insira uma foto no seu perfil.

Cligue no canto superior direito nas iniciais do seu Nome e Sobrenome > alterar imagem.
Inapropriados (memes,

Obs.: E vedado o uso de contetdos

preferencialmente utilize sua foto pessoal.

Microsoft Teams

< Todas as equipes

Pés-Graduacdo Lato Sensu e... -

Geral

(e (g (g (g (g (g (g (g (g (g (g (g (g (<

.

Geral Postagens Mais1 v +

Reginaldo Brandao adicionou LUANA NOBRE 3 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou MAYARA ANDRADE a equipe.
Reginaldo Brandao adicionou MIRIAN SANTOS 32 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou NATALIA GUIMARAES 2 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou ROSIANE COSTA 3 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou SAMUEL ROCHA a equipe.
Reginaldo Brandao adicionou SIMONE BRAZ 3 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou SUZANA SILVA 3 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou VALERIA MATTOS a equipe.
Reginaldo Brandao adicionou VANESSA SOARES a equipe.
Reginaldo Brandao adicionou VANESSA GONCALVES 3 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou VANUZA RIBEIRO 3 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou VITORIA ROCHA 3 equipe.
Reginaldo Brandao adicionou WANESSA CRUZ 3 equipe.

Reginaldo Brandao adicionou YANCA PAULA 3 equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

by GO G D -

FULANA DA SILVA

Alterar imagem

FA1

Disponivel
4 Definir mensagem de status
[l Salvas

3 Configuragdes

Atalhos do teclado
Sobre
Baixar o aplicativo da area de trabalho

Baixar o aplicativo mével

Sair

figurinhas, etc),



Como entrar em
uma aula remota
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Acessando uma aula remota

Cligue em Equipes, aparecera sua turma
Aqui vocé podera ter acesso as aulas remotas e também conseguira interagir com o
professor e seus companheiros de classe.

s Microsoft Teams
MR Equipes £33 89 Criar uma equipe ou ingressar nela
a S quip
w
Equipes
Ca 3 ; P6s-Graduagao Lato Sensu em
Psicopedagogia - 741
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Principais icones

Segue a funcionalidade de alguns icones da barra a esquerda da tela.

Microsoft Teams

Na aba “Chat” é possivel interagir com os alunos ou com
professores de forma individual ou em grupo, por meio de
mensagens de texto, audio e video.

Equipes

v Suas equipes

Em Equipes, ir4 visualizar as disciplinas/areas de conhecimento da
sua turma e acessar as aulas remotas.

o

Na guia “Tarefas” € possivel ver as tarefas da turma.

Em Calendario, podera ter acesso a agenda aulas/atividades da

Pés-Graduacao Lato Sensu em
turma. . A .

™ T A A



ACESSANDO O
TEAMS PELO
CELULAR
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Acessando o Teams pelo celular

Se vocé tem um aparelho cujo sistema operacional seja Android ou IOS, vocé pode utilizar e
usufruir da mesma experiéncia do Microsoft Teams na palma de sua méao.
Para ISso siga 0S seguintes passos.:

1° Passo: Abra a loja de 2° Passo: Pesquise por  3° Passo: Cligue em
aplicativos "Play Store” ou "Microsoft Teams" na lojade  “Instalar".

“App Sore” no seu aparelho, aplicativos e clique na ai Microsoft Teams
representado pelo icone: primeira opcao ML

4% 0 O M
' " Live

- Microsoft Teams X
@ Microsoft Teams

([ 4
App Store

z

l'h



I -

Acessando o Teams pelo celular

4° Passo: Aguardar concluir o

| _ 5° Passo: Clique em "Abrir".
download e a instalacao.
Microsoft Teams

o
« Q i Microsoft Corporation
: Microsoft Teams
@ 52% de 41,06 MB
{-"'. "I'\.‘...sl"' “

Uma vez instalado o Microsoft Teams em seu aparelho Android ou 10S, vocé devera seguir
0s proximos procedimentos abaixo configura-lo. E necessario fazer isso apenas uma vez e o
aplicativo ja estara configurado automaticamente quando vocé o acessar.
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Acessando o Teams pelo celular

6° Passo: Abrao  7°Passo: Na tela de boas- 8° Passo: Insira seu e-malil e
Microsoft Teams, clicando vindas (tela & esquerda), senha institucional e clique em
no icone do aplicativo na clique no botdo "Entrar". Entrar” (tela a direita).

Lembre-se que seu e-mail institucional é

area de itens Instalados aquele: matricula@academicougb.com.br

do seu aparelho.

v,

9° Passo: Depois disso, uma série de mensagens de boas-vindas serao exibidas na tela do seu
aparelho. Realize a leitura e cliqgue em "Avancar" a cada mensagem. Ao final, cliqgue em "Entendi"
e pronto: seu Microsoft Teams para Android esta configurado e ja pode ser utilizado.



BOM USO E BOAS AULAS!

Em caso de duvidas, entre em contato com:

Departamento de Tecnologia da Informacao: (24) 3345-1711
E-mail: suporte@ugb.edu.br

Centro de Atendimento do UGB - (24) 3345-1700 (Volta Redonda)

Centro de Atendimento da Pos-Graduacéao — (24) 3345-1704 (Volta Redonda)

E-mail: posgraduacao@ugb.edu.br
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COMPROMISSO
COM A TRANSFORMACAO SOCIAL

Siga-nos nas redes sociais
E figue por dentro de tudo que acontece no UGB/FERP

n r@ ug @ugbferp




