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Criando salas de grupo no Microsoft TEAMS

Na sala de reunides, no menu principal, localize a op¢ao Salas para sessdo de grupo

Salas para sesslo de grupo

Sera apresentada a janela para a criagcdo e configuracdo das salas, possibilitando:
¢ informar quantas salas deverao ser criadas;

¢ Escolher qual a forma de distribui¢cdo dos participantes por sala (automaticamente ou manualmente).

Criar Salas de Descanso (Visualizacao)

Configuraghes da sala

A opgdo Automaticamente distribuird os integrantes da reunido de acordo com o numero de participantes
versus o numero de salas a serem criadas.

A opgdo Manualmente permitird que o organizador adicione cada participante em usa sala, a seu critério.
Para este tutorial, foi utilizada a op¢do Manualmente. Feito isso, o organizador deve clicar no botao Criar
salas. O Teams retorna para a janela de reunido, apresentando ao organizador as salas criadas (e ainda
fechadas) para que ele possa gerenciar as salas (criar novas salas e renomear as salas ja criadas), distribuir os
participantes e abrir as salas.
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Gerenciando salas

Enquanto as salas estiverem fechadas, o organizador podera atribuir participantes as salas, adicionar novas
salas, renomear as salas.

Configuragdes das salas de grupo

Apds a criagdo das salas, o organizador poderd verificar e alterar as configuragdes gerais, clicando nos “trés
pontinhos” ao lado da op¢ao Salas para sessao de grupo e escolhendo Configuragdes das salas.
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Mover automatbicamente as pessoas
para salas abertas

Permitir que as pessoas voltemn para a
reumido princpal

Quando a primeira opg¢do esta selecionada, os participantes de cada sala serdo movidos automaticamente
para as suas respectivas salas assim que elas forem abertas, e cada participante receberd um alerta. Ja a
segunda opcao, possibilita que as salas de sessdao de grupo apresentem a op¢ao de retornar para a sala
principal.

Renomeando uma sala
Para alterar o nome de uma sala, basta posicionar o mouse sobre a sala para visualizar o menu.

Ao clicar ..., sdo apresentadas as opg¢des disponiveis: Renomear sala e Excluir sala.
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Clique sobre Renomear sala.

E apresentada a janela de alteracdo. Basta informar o nome desejado e clicar em Renomear sala.
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Adicionar sala

Para incluir uma nova sala de grupo, basta selecionar a op¢do Adicionar sala.
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A sala criada receberd o nome padrdo e sera exibida abaixo das demais salas existentes, e o organizador
podera renomea-la a seu critério.
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Excluir sala

Para excluir uma sala, basta posicionar o mouse sobre a sala para visualizar o menu Ao clicar, sdo
apresentadas as op¢oes disponiveis: Renomear sala e Excluir sala.
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Selecione a opc¢do Excluir sala. Sera apresentada a janela de confirmacdo e o organizador devera clicar no
botao Excluir sala para confirmar.
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Cancelar

Incluir participantes nas salas de grupo Para distribuir os participantes nas salas de grupo, o organizador
devera clicar em Atribuir participantes.

Salas para sessao de grupo

s Atribulr participantes
Ea i s

@ e

Direglo (0)

CSA (0)

€SI (0)
| =




E apresentada a lista de todos os participantes da reunido. O organizador ira selecionar os nomes para
incluir em uma das salas de grupo.

Salas para sessio de grupo
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Prcila Krepek

Tiago Lesmig

Wellington Siva Nasomento
M ainara Melo Bwboss
Giceyanr Alkamn Tabosda
Valmir Antunes Perera
Vanessa Lucas Gongalves

Melion Melo Sseuro

Ap0s a selegdo dos nomes, basta clicar em Atribuir e escolher em qual sala os selecionados serao incluidos

Clique sobre o nome da sala escolhida.
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Observe que, a partir desse momento a sala escolhida apresenta o nimero de participantes incluidos.



Observe também que ficaram disponiveis para atribuicdo as demais salas somente os nomes que ainda ndo
foram atribuidos, o que evidencia que um participante somente podera ser atribuido a uma sala de grupo
por vez.
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Mamara Melo Barbom
Grovanni Allam Tabomda
Valme Anfunes Perowra
Vanesos Lucas Goncabves
Meluon Melo Siomo
Renate Furich Wesra

Febpe Sanches Bueno
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Para permitir que os participantes da reunido acessem as suas respectivas salas de sessdo de grupo, é
preciso abri-las. O organizador da reunido tem duas opgdes: abrir uma a uma manualmente, ou abrir todas
ao mesmo tempo. Para abrir uma sala de cada vez, basta clicar sobre Fechado e escolher Abrir sala.
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Para abrir todas as salas simultaneamente, basta clicar em Iniciar salas.
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Assim que as salas de sessdo de grupo sdo iniciadas, os participantes recebem uma mensagem de
redirecionamento automatico.

& A reunifio na sala pam seszho de grupo comegou. Voo serd mowido sutomaticamente em 10 segundos

Fechar salas O organizador tem a opc¢ao de fechar as salas uma a uma, ou todas as salas ao mesmo tempo.

Para fechar apenas uma sala (ou uma a uma), passe o mouse sobre o nome da sala e clique sobre o menu e
escolha Fechar Salas.
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Para fechar todas as salas automaticamente, clique na opc¢ao Fechar salas.
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Mamara Melo Barbosa
Vadmar Antunes. Pereara
Fefipe Sanches Bueno

Vanrssa Lucas Gongahees

Transferir participantes de uma sala para outra

Para transferir um participante de uma sala de sessdo de grupo para outra, é preciso primeiramente fechar
as salas, pois essa agao nao pode ser efetuada enquanto as salas estiverem abertas. Com as salas fechadas,
cligue sobre o nome da sala e selecione o participante, em seguida clique em atribuir e escolha para qual
sala deseja transferir.
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Observe que essa opgao também permite deixar o participante selecionado com o status Nao atribuido,
fazendo com que ele participe apenas da sala principal.

Retornar para a sala principal

Quando os participantes estdo em uma sala de grupo e desejam voltar a sala principal, basta clicar no botao
Retornar.

Enviar comunicado a todas as salas

Para enviar um comunicado a todas as salas de sessdo de grupo, o organizador devera clicar nos “trés
pontinhos” ao lado da opg¢do Salas para sessdo de grupo e escolher a opgdo Fazer um comunicado.

Salas para sessdo de grupo
Fazer um anunicado
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Sera apresentada a janela com espaco para o organizador digitar o texto e, em seguida, clicar em Enviar.

Comunicado

Voltem para a sala pnncopal




