Microsoft Teams para Educacao

m Microsoft

Saiba mais sobre o Teams

Guia de Introducao

Comegou agora a utilizar o Microsoft Teams para Educagao? Utilize este guia para aprender as nogdes bésicas.

Navegar no Microsoft Teams
Utilize estes bot&es para alternar entre o
Feed de Atividades, as Conversas, as suas
Equipas, as Tarefas, o Calendario e os
Ficheiros.

Ver e organizar equipas
Clique para ver as suas equipas. Arraste os
mosaicos das equipas para reordena-las.

Localizar aplicagoes pessoais
Clique para localizar e gerir as suas
aplicagdes pessoais.

Adicionar aplicagdes
Inicie Aplicacdes para navegar ou procure
aplicagdes que pode adicionar ao Teams.

Iniciar uma nova conversa
Inicie uma conversa individual privada ou

uma pequena conversa em grupo.

. @
g
Equipas

Microsoft Teams

Equipas

As suas eguipas

Ciéncias Fisicas

H

Algebra

®

Utilizar a caixa de comandos
Procure itens ou pessoas especificos,
realize a¢Oes rapidas e inicie aplicagbes.

Procure ou escreva um comando

Investigacdo em Satide

Docentes da Escola
de Sesimbra

Gerir defini¢es de perfil
Altere as defini¢cdes da aplicagdo, altere a sua imagem
ou transfira a aplicagdo para dispositivos moveis.

Y &

Professores de Ciéncias da@—
Escola de Sesimbra

28" Aderir ou criar uma equips @———

Aderir ou criar uma equipa
Localize a equipa que procura, adira com
um codigo ou crie a sua propria equipa.

Gerir a sua equipa

Adicione ou remova membros, crie um
novo canal ou obtenha uma ligacéo para a
equipa.

Ver a sua equipa
Clique para abrir a sua equipa de turmas
ou de docentes.

O que é uma equipa?

Pode criar ou aderir a uma equipa para
colaborar com um determinado grupo de
pessoas. Tenha conversas, partilhe
ficheiros e utilize ferramentas partilhadas
com o grupo — tudo num s¢ local. Esse
grupo pode ser composto por uma turma
de estudantes e educadores, um grupo de
docentes e educadores que colaboram
num tema ou Mesmo um grupo para um
clube de estudantes ou outras atividades
extracurriculares.
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Equipas de turmas

As equipas de turmas oferecem capacidades especiais adaptadas ao ensino e a aprendizagem

Cada equipa tem canais

Cligue num canal para ver os ficheiros e as
conversas sobre esse topico, a disciplina
ou a semana letiva. Pode até ter canais
privados para projetos de grupo!

Todas as equipas incluem um canal

Geral. Abra as defini¢des do canal para
adicionar novos canais, gerir notificagdes e
outras defini¢des.

Formatar a sua mensagem
Adicione um assunto, formate o texto,
converta a mensagem num anuncio,
publique em multiplas equipas, controle
quem pode responder e muito mais.

Adicionar canais e gerir a sua equipa
Pode alterar as defini¢des da equipa, adicionar
membros a equipa de turmas e adicionar canais.

Microsoft Teams

< Todas as equipas

Sat
Equipas . . .
Ciéncias Fisicas
Geral
Equipa do Projeto 1
Equipa do Projete 2
Disciplinas

Unidades

Abrir Tarefas e Notas

Abrir o Bloco de Notas Escolares
O Bloco de Notas Escolares é uma pasta
digital que pode utilizar na sua aula para
tirar notas e colaborar.

Procure ou escreva um domando

-
Ver mais

3 respostas do utlizador, Guilherme & Mariana

& Responder

. Barbara Dias  31/01 18:01
'@ | Fagam voar um papagaio!

Vejam a nova tarefa de laboratdrio de grupo. Trabalhem em equipa para desenhar, construir e fazer voar um papagaio!

Geral Publicagbes Ficheiros Blocos de Notas Escolares  Tarefas Motas  Projeto Oceanos (Word) Mais2 (B ~ + @frer—————

@] Introdugio aos Papagaios.docx =@

2 respostas de Afonso e Duarte &

¢« Responder

‘ Bérbara Dias 3101 18:07
® | Porque voa um avido?

Ja todos leram o livro "Fundamentals of Lift", Ent3o, porque voa um avido?

4 respostas do utilizador, Gustavo e Guilherme

& Responder

Artur Cunha  31/01 18:01
Oportunidade de voluntariado
O capitulo local da Sociedade de Ciéncias esta 3 procura de voluntirios estudantis para se preparar o eventp, receber os

mamhrns earvir hehidas & fazar 1im resimn dannis dn eventn e

Inicie uma nova conversa, Utilize @ para mencionar alguém. @

0l ¢ QW B & B 9 @ =

As Tarefas permitem que os educadores criem e distribuam tarefas. Os estudantes podem efetuar e entregar as
respetivas tarefas sem sair da aplicacdo. Os educadores podem utilizar o separador Notas para fornecer feedback sobre
as tarefas e acompanhar o progresso dos estudantes. Os estudantes também podem ver o respetivo progresso.

Adicionar separadores

Explore e afixe aplicacdes, ferramentas,
documentos e muito mais para enriquecer
a sua aula. Estamos constantemente a
adicionar mais separadores especificos
para educagao. Verifique com frequéncia.

Partilhar ficheiros

Permita que os membros da turma vejam
um ficheiro ou trabalhem no mesmo em
conjunto.

Iniciar um debate com a turma
Escreva e formate a sua mensagem ou
anuncios aqui. Adicione um ficheiro, emoji,
GIF ou autocolante para lhe dar um toque
especial!

Adicionar mais op¢des de
mensagens

Clique aqui para adicionar novas
funcionalidades de mensagens como
inquéritos, Elogios e muito mais para
enriquecer o debate na sala de aula.
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Agendar uma reunido com a equipa ou turma

Dé aulas, participe em reunides de colaboracdo de docentes ou formacGes através de reunides online

Iniciar uma reuniao Adicionar nova reuniao Convidar utilizadores individuais para uma Convidar um canal para uma reuniédo
imediatamente Agende uma nova reunido para debate reunido Convide toda a turma ou grupo de trabalho para uma
Adicione os participantes em direto com até 250 pessoas ou Convide um ou mais utilizadores individuais para a sua reunido ao selecionar um canal para alojar a reunido. As
diretamente a uma reunido que agende um evento em direto transmitido reunido. As gravagdes da reunido e os recursos gravagoes de reunides e os recursos partilhados durante as
comega imediatamente. para um publico mais vasto. partilhados durante a mesma serdo organizados dentro mesmas serdo organizados dentro do canal selecionado.

do item de histérico da reunido na vista Conversa.

Microsoft Teams & Procure ou escreva um comando

Microsof‘ et & il _
—

Fuso horarig: (UTC+00:00) Dublin, Edimburgo] Lisboa, Londres

Calendario St Reunir agora

| Nove reunisa |~

[] Hoje ¢ > Margode2020 [2] ‘Semana de trabalho -

09 10 1 12 13

& Laboratério de Ciéncias Fisicas
Segunda-feira Terca-feira

Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

& Adicionar participantes necessarios @ + Opciohal

1200 B 10 de margo de 2020 16:00 v 10 de margo de 2020 16:30 30 min @ Tddo o dia

fayk a0 se repete
1300

5 @ CiénciasFisicas > Geral [ ]

1440 ®  Adicionar localizagio

= B I U S 1% A WA pgehv LS = 2 E M Ow

i
]

1500

Estamos a realizar o nosso laboratério semanal virtualmente. Adira & hora marcada e prepare perguntas,

1600 Laboratério de Cidncias Fisicas

Barbara Dias -]

1700

18:00



https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114

m Microsoft

Microsoft Teams para Educacao

Agendar uma reunido com a equipa ou turma

Dé aulas, participe em reunides de colaboracdo de docentes ou formacGes através de reunides online

5 respostas de Francisco, Rodrigo, Margarida e Adriana Microsoft Teams % Procure ou escreva um comando m
64 Reuniao terminada. 19m 295 < Todas as equipas E Geral PublicacGes Ficheiros Blocos de Notas Escolares  Tarefas MNotas ® Equipa

&« Responder

r i Mariana Correia 34 2
z Ola @Algebra, ja utilizo este site ha algum tempo e é muito Gtil para aprender novos conceitos.

Wttps w.wolframalpha.com/exampl athematics/algebra

Exemplos de Wolfram|Alpha: Algebra

A| ebra ass Calculadoras interativas de algebra para a resolugdo de equagdes, polinomios, funcdes racionais, simplificacdo, vetores,
9 Oc ) matrizes, dlgebra linear, quatemides, grupos finitos, campos finitos, dominio e gama.

www.wolframal
el www.wolframalpha.com

Canto do crédito adicional

Inicie uma nova conversa. Utilize @ para mencionar

A ¢ © B B cr e

Cligue em Reunir agora por baixo da caixa de mensagens para iniciar
uma reunido em direto num canal. Se clicar em Responder a uma
mensagem, a reunido sera anexada a essa conversa. Se quiser iniciar
uma reunido independente que ndo esteja associada a um canal, siga
as instru¢des na pagina anterior ao selecionar Calendario > Nova
reuniao.

3 respostas do utilizador, Rita e Paulo

Ajuda para trabalhos de casa & Responder
Disciplinas

Unidades ~ I Rarhara Diac  21/7 7955

Pode convidar pessoas para a reunido ou pedir-lhes que participem
diretamente a partir do canal.

Selecione Reunir agora para iniciar a reunido imediatamente ou Agendar uma reunido para agenda-la para o futuro. Os membros
do canal verdo um convite para a reunido no respetivo calendério, caso decida agendéa-la para mais tarde.
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Participar numa reuniao

Dé aulas, participe em reunides de colaboracdo de docentes ou formacGes através de reunides online

Barbara Dias 12:32 Laboratério de Ciéncias Fisicas Conversar Detalhes Assistente de Agendamento Notas da reunido Quadro Fechar
ﬁé Agendou uma reunido
¥ Cancelar reunido Fuso horario: (UTC+00:00) Dublin, Edimburgo, Lisboa, Londres Opgdes da reunido Controlo
m Laboratario de Ciéncias Fisicas
Quarta-feira, 4 de margo de 2020 as 13:00 Vi Laboratério de Ciéncias Fisicas " Bérbara Dias
Organizador
+' Responder
e Adicionar participantes necessarios + Opcional
4 de margo de 2020 13:00 w 4 de margo de 2020 13:30 ~ 30 min @ Todo o dia
Calendario St Reunir agora -
%) Nio se repete o
m Hoje < > Margo de 2020 [E] Semana de trabalho
= Q Ciéncias Fisicas Geral
02 03 04 05 06
Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira . ~
@ Adicionar localizagdo
11:00
= B 7 U S ' A A Pmgmov I, = = = =19 @ = e
12:00
13:00

Laboratério de Ciéncias Fisicas
Barbara Dias a8

Participar na Reunido do Microsoft Teams

1400 + 351 276 123 456 Portugal, Chaves (pago)

1D da Conferéncia: 325 583 673%

13:00

Encontre o convite da reunido no canal da sua equipa ou no calendario do Teams. Abra a reunido e clique em Aderir para participar na reunido.
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Participar numa reuniao

Dé aulas, participe em reunides de colaboracdo de docentes ou formacGes através de reunides online

. Barbara Dias 12:32
S Agendou uma reunido

Laboratorio de Ciéncias Fisicas Reuniao com Barbara Dias

Quarta-feira, 4 de margo de 2020 as 13:00

« Responder

Calendario &4 Reunir agora .

[E] Hoje < > Margo de 2020 [E] Semana de trabalho ~~ 'E
02 03 04 05 06 iy’
Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sesta-feira g

11:00

Participar agora

12:00
S Laboratério de Ciéncias Fisicas

Barbara Dias g
14:00 Outras opgdes de participagdo
1500

Verifique a sua entrada de audio e video, ligue a cdmara e ative o som do microfone para ser

Encontre o convite da reunido no canal da sua equipa ou no calendéario do Teams. Clique para
ouvido. Selecione Aderir agora para participar na reunido.

abrir o item da reunido e selecione Aderir.
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Participar numa reuniao

Partilhe o video, a voz ou o ecrd durante a chamada online.

Microsoft Teams 4  Q Procurar

Calendario

S

Enviar mensagens de conversa

Envie mensagens de conversa, partilhe
ligagBes, adicione um ficheiro e muito

mais. Os recursos que partilhar estardo
disponiveis apos a reunido.

Sair da reuniao
E) A reunido continuard mesmo depois de ter

Ligar e desligar o feed de video.
saido.

Desativar e ativar o som. Adicionar participantes a reuniao.

Partilhar o ecra e os sons do Aceder a controlos de chamadas adicionais
Inicie uma gravacdo da reunido, altere as defini¢des do
dispositivo e muito mais.

computador.
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Tarefas

Crie atividades de aprendizagem para estudantes com aplicagdes do Office integradas.

Ver as tarefas futuras
Veja as tarefas futuras e
entregues por turma ou veja
as tarefas de todas as
turmas. A selecdo de uma
tarefa ira permitir-lhe
entrega-la ou ver o feedback
e as classificacdes.

Tarefas
Préximos

ﬂ Inglés Avancado 22/24 entregaram

Termine o primeiro rascunho do ensaio
e indique 3 materiais de consulta uti... {? Ensaio
Para 4 de outubro as 11:30

D Inglés Avancado 20/20 entregaram

Termine o primeiro rascunho do ensaio
Para 5 de outubro as 15:00

Inglés 10 18/19 entregaram
Termine o primeiro rascunho do ensaio

e indique 3 materiais de consulta utilizados
Para 7 de outubro as 9:00

Artes da Linguagem 98B 20/20 entregaram
Escreva a primeira pagina do seu ensaio
e partilhe com outra estudant... {3 Ensaio
Para ontem as 9:30

A Inglés Avancado 12/24 entregaram

Anne Frank: Leitura dos capitulos 1-2
(paginas 3 a 53) b Leitura

Para haie as 10:15

Q 5] e

Atividade Conversar Equipas

Microsoft Teams

Procure ou escreva um comando

< Todas as-equipas Inglés Avangado Conversas  Ficheiros

Nova tarefa
Inglés Avancado Titulo
Geral Introduzir o titulo (obrigatorio)
Estudos Adicionais (@ Adicionar categoria
Ajuda na Escrita do Ensaio (1] T

Intreduzir instrugdes

Blocos de Notas Escolares:  Tarefas +

i | [ cuwa |

Adicionar recursos
Personalize a tarefa com
contetdos do OneDrive, do
seu dispositivo, de ligagdes e
muito mais.

2 Adicionar recursos @
Pontas
Sem pontuagao

¢ Adicionar lista de critérios de avaliacio

Mais informages

Adicionar uma lista de critérios de avaliacao
Utilize esta ferramenta para criar listas de critérios de
avaliagdo personalizaveis e reutilizaveis para os
estudantes consultarem e para avaliar os respetivos
trabalhos.

O documenta entregue serd verificado com o

Atribuicdo a turmas ou
utilizadores individuais

Atribuir a
Inglés Avangada (todos os estudantes) [ — As tarefas podem ser
distribuidas para multiplas
Data para conclusao Hora para conclusao turmas ou personalizadas
Sex, 19 out, 2018 & 23:59 0] para um Unico estudante.
Comeca na atribuicio & permanecera aberta para submissdo, Editar ‘
Definicoes
PowerSchool X
o Pg aol, Editar
Turnltin
j Si
Y o, DS

Editar datas para conclusdo, datas limites
de entrega e agendamentos de atribuicoes
Personalize todas as datas e horas que sdo
importantes para a tarefa.
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Notas

Deixe o feedback e as classificacdes dos estudantes e acompanhe o respetivo progresso no separador Notas.

Microsoft Teams i

Microsoft Teams

as e D Geral Comersas Ficheiros  Blocos de Notas Escolares  Tarefas  Notas
[ @ EnsaioVozesdoMundo.docx Fechar
Ensaic 2 Ensano Ficheiro Base Inserir Esquema Referéncias Rever Ver Ajuda AbrirnoWord ) Procurar Comentérios
Terminar o primelca Escrever a primeira Anne Frank: Leitura Encontrar § Anne Frank: Leitura Completa —. e Constanda Bet %
M ) i " - onstancia otas 4
rascunho do ensalo pagina do ensaio... dos capitulos 10-17 referéncias par dos capitulos 3-9. bibliograt 0 < G B o s A=t ¥ & &
inglés Avancado . Procurmr s 20 " 12demaica « Mpanis 1o Ve deimaigs a | 2 " [ Saha Gamol: it A & 8 1T U Zv4x = & & i

Geral Trabalho dos alunos
Estudos Adicionais * Gongalo Almeida 45 18 17 B 81 1 Entregue em 18 de setembro de 2018 45 21
Ajuda na Escrita do Ensaio [1] - @ EnsaioVozesMundodocx  sse
&) viogo Cunka 46 {E] 1 7 73
® a Ver relatorio do Tu.
Constincia Botas
@D oo rarins © 2 a W W . mstincia Bota
Adriana @8 Fontesdocx -
e Constinga Botas 43 18 & o0 90 ' Inglés Avangado e rielhanza Ver relatério do Tu.

Ensaio sobre as Vozes do Mundo Unidade 2

InésVar M " 1 s 5 Lista de critérios de avaliagho
Lista de Critérios de Avaliagdo.. [®
Beatriz Macede a4 & 15 7 ] O Papel do Mensageiro em A /liuda e nas Historias de Herdis Atuais
Feedback
Introduza o fees
Sabemas que 1o poema épico de Homero, A Niada. No entarito, . o
a Vitor Neves 42 15 13 %0 83 1 max. 1000 carati
10 lado de guesTeiros marcantes, como Aquiles e Hector, ¢ da sua demanda por
"kleos™ (uma palava sara gloria em batatha), personagens como Tétis
3 N - . " - . kleos™ (uma palavra grega para gloria em batatha). personagens como Téti:
¢ Cassandra tém previsio de como os eventos estn destinados a desenrolar-se
B roneecion P i . W & ¢ tentam alertar o5 Gutros jogi
0s seus avisos. ambas as mulheres tém uma visdo importante das fi Frottos
Bruna Torres 19 13 1 0 ) . de outros personagens ¢ de como a Guerra de Trofa tem um impaeto muito mais 9% /100
n y do que a propria guerra. Da mesma forma., muitas historia
Rodngo Bafas LU LU 18 L 82 1 de banda desenhada dos diss de hoje recriam a dindmica de herdis marcantes que
Devolver
ignoram os conselhos dos mensageiros que tentam avisa-los sobre as consequineias
Alexandre Az i 1 1 [}
kangre ads B 2 i o bl das sins decisdes. Othando para emplos lado a o pode ver que
uma vasta gama de histérias de herdis aruais recriam os antigos padroes de narrativa
e Samued Ferreira 42 13 5 o] an
da Miado de H & mitos retacionados
@ Tisgo Ribeiro 4z 18 18 & 5 q Embara o nome de Cassundra sejs u associado A profecia lgaddria, Homero

ndo menciona este lado do seu personagem no seu poema. Na pegqREamémnon

de Esquilo, o leitor istoriu antes da

muito sobre quem & Cassandru e o sua

Ver as notas de todas as tarefas e estudantes Devolver e avaliar tarefas através do ciclo de feedback
Cada uma das suas equipas de turmas tem um separador Deixe comentarios, faga edi¢Ges, atribua notas com critérios/normas,
Notas onde pode ver as tarefas rapidamente, bem como verifique a existéncia de semelhangas e muito mais na vista de
acompanhar o progresso de cada estudante da turma. avaliagdes.
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Blocos de Notas Escolares e de Docentes do OneNote

Uma pasta digital para utilizar na sua aula ou com os docentes para tirar notas e colaborar

hqic’ﬂsnﬂ Teams I-_I e _

hki:roso“ s L st _

E Blocos de Notas Escalares LB E Bloco de Notas de Docentes £ 0 m
ficheirc  Base  psenr  DesenharVer — Ajuda  Blucos de Notes Bscolaies ALt e browser v o Fichgira ‘Base . Jnseir  Desenhar  Mer  Ajuda Bioco de Notasde Oocontes—— Abrir ne hrowser « s
v Oy |camiugn {2 v B L U 2y A B e | v SV = A oetioe | B opigues o - D v |[cati T v Bl BVl o R (e B S S e | B ey 2G| A

B ©ioco de Mows Escolares de Literatia

: B Sivco de Notas de Docentes Seumbra 50 ; o
Berm-vindo ao Bloco de Molas Escolares Grupos do retiro de agosto
Bem vinde Befm vipda 20 Bloce de.., Hem-vindn femidies de Rocantes Chiinta-feirs, 21 dejunho de 2007 1150
) . O Bloco de MNotas Escolares do OneMate & um bloco de notas digital onde tada a turma ~

= _Fspago de Colabou: Perguritas Frequentes..., _ z . i B - % : “ Espaco de Cofabora.  DiaAberto da Sscola
pode armazenar texto, imagens, notas manuscritas, anexos, ligacoes, ficheiras de audio, =

l Uuhzar e Esgag... video e muito mais. l Recursos Parihad... Enipas do refirde 7., Aszunto | Grupes do ratiro de agosto
Sy . N " " Dy Cafl;

' Motas_Projete 2 Cada Bloco de MNaotas Cseolar do Onelote estd organizado em trés partes: I Utilizar o Espagu.. Rt = i

Para Afanse, Jorge. Teress, Emilia, Mariana, Semardo, Camila, Estrels, Matilde
l Motas Projels 1

. Bloco de Motas de Estudante: um espago privade partithada entre o prof & cada | 05 prof

l Motas.da Reunso., 15/10/19 — FOrmagao..
podem aceder so bioco de notas de todos os estudantes, enquanto os estudantes 54 podem ver os proprios

Enviado | (Quinta-feira, 14 o junho da 2050 645
“ _Bibliotecz de Cont.,

Il iativts Criat uma Renido de_
- | blocos de notas, | Aqui £5TH0 95 QPGS FrOROSts para o fatir
I Uiias s i 2. Biblioteca de Conteddos: urm espago 50 de leitura cnde os professores podem partithar matesiais de estudo com '  _Dimiotecs e Corte., | Atas da Dirscdo da Esc. Caila
os alunas. =
' ~ Joege Andrade 3. Espago de Colaboragio: um espaco onde todos os membros da turma podem partilhar, arganizar e colaborar. l Wiilizar a Bidotoc.. | Listas do critirios do av. Emvlada: quinta-feirs, 12 de junbo de 2020 530
. rr— l —— Avaliages— Resltada: Parat Afnso, luge, Teress, Enila, Mariana, Busriarda, Canila, Estrela, Maliide
Assunto: Atas de 1340670 Reunian de plannamsante da rofin
l Laboaténas i paliticas & procedi.., Hacksthon de £rsino.-.
a Plano provisdng para o Retn de Boas-Vindas do Corpo Docente e Funciondnos e 27 de agoste ge 2020
l Diano ' ¥ _Area do Lder de Eq. Formagdo oo Onetote ot
] Calendasio
l Fichas i » Sénia Teiein Fermamantss de Aprend. G00-2:30 Sala Princlpal A « queques?
8:30-0:45 Boas-vindis, Apresentagdes
l N Eoiaras ' 5 Fadvi Adiada b R A Tt g i am pequnas grupes - Atividade informal fice breaked) - Carly
= o, 00 Sala principal - Apresentacdo - 5r Rodriguest
l raBalios Geitas ' ¥ Harticed il di Notasde g 19011115 Saln Principal - reflaxdo silencicsa

11:15-12:00 Salas da ensing secundario - pequena debate de grupo

' ¥ ilia Marting * Bita Santo Cringin Sermanal de fec. 12100-13:00 Sala comum — Alriago-Husky Deli-nkda

= 13:00-14:00 Sakas e Arte - resposts criative — Miguel e Tomas

l 8 e Veja coma tirar o maximao partido do Bloco de Notas Fscolares na equipa da sua turma: F400-14115 Intsrvale

- - . ¥ Cerimdnia de comissionamentn

+ Secgda +Phging , ~Comecs id a adici fals ou a colak o seu Bloco de Notas Escolar. Utilize o menu 4 esouerda para abrir 9.4" +Berco +Phinia »

Notas pessoais, notas escolares e colaboracao Otimo para notas de reunides de docentes, debate de ideias e observagoes da sala de aula
Os Blocos de Notas Escolares do OneNote possuem uma area de trabalho pessoal para cada estudante, Os Blocos de Notas de Docentes do OneNote possuem uma area de trabalho pessoal para cada membro
uma Biblioteca de Conteldos para fichas e um Espaco de Colaboracdo para as licbes e atividades criativas. ou professor, uma Biblioteca de Conteldos para informacdes partilhadas e um Espaco de Colaboracdo

para trabalhar em conjunto, tudo num Unico bloco de notas avangado.
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Iniciar sessao Iniciar uma conversa
No Windows, clique em Iniciar > Microsoft Teams. Com toda a equipa... Clique em Equipas, selecione uma equipa e um canal, escreva a sua
No Mac, aceda a pasta Aplicacoes e clique em Microsoft Teams. Em dispositivos mdveis, mensagem e clique em Enviar.

toque no icone Teams. Em seguida, inicie sessdo com o e-mail e palavra-passe da escola.
Com uma pessoa ou grupo... Clique em Nova conversa, escreva o nome da pessoa ou grupo
no campo Para, escreva a sua mensagem e clique em Enviar.

| | EWT Inicie uma nova conversa, utilize @ para mencionar alguém
m Microsoft e P g

A ¢ © W B 3 -

Iniciar sessao

|E-mail, telefone ou Skype

MNao tem conta? Crie umal

Mio consegue aceder 2 sua conta?
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Enriquecer as suas publicacdes do canal

Crie anuncios e publicagdes na sala de aula. Edite a sua publicacdo para chamar a atencdo dos seus estudantes, controle quem responde e publique em multiplos canais.

Alterar o tipo de mensagem Controlar quem pode responder Publicar em qualquer canal ou equipa Alterar a importancia da mensagem
Selecione se quer iniciar um novo Permita que todos respondam a sua Publique a sua mensagem em qualquer uma Marque a mensagem como importante se quiser
tépico de conversa ou publicar um publicagdo ou limite as respostas apenas das suas equipas e canais de uma so vez. Otimo chamar mais a atengdo para a publicagdo.
anuncio. aos moderadores. para transmitir um anuncio importante!
[ Mova conversa ~  Todos podem responder ~ (@1 Publicar em multiplos canais m]
Formatar o texto — - = = =
—=O®N 7 S ab ¥ A A paigev I, = = = = n @ < = HIY

Altere a cor, o formato e o estilo do texto.

—=e Adicionar um assunto
Adicionar um assunto
Clarifique o tépico da nova publicacio ao Inicie uma nova conversa. Utilize @ para mencionar alguém.

adicionar um assunto.

Adicionar um assunto

Clique aqui para entrar no modo de
f taca do d ) -
‘ormatacao avancado da mensagem A

¢ @ MBPrEr B0 - B>

&
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Efetuar chamadas de audio e videochamadas @Mencionar alguem

Cligue em Videochamada ou Chamada de audio para ligar a uma pessoa a partir de uma Para chamar a atencdo de alguém, escreva @ seguido do nome da pessoa (ou
conversa. Para marcar um nimero, clique em Chamadas a esquerda e introduza um selecione a partir da lista apresentada. Escreva @equipa para enviar uma mensagem
numero de telefone. Veja o historico de chamadas e o correio de voz na mesma area. a todos os membros de uma equipa ou @canal para notificar todas as pessoas que

tém este canal como favorito.

d Jodo Macedo N
joan@adamastor.com ) cliente tinha zlgumas a'teragdes a fazer ao no:
esign para o Bernarda fazer essas edicoes ante
Diogo Neves
dingo@adamastor.com
Bemardo Cardoso 1 também uma secg@o sobre a oferta leve 2 pa

bemnardo@adamastor.com cluida para agosto, mas ela mencionou que te

B Adicionar um bot

@n|
A ¢ Q@B G -

Responder a uma conversa Adicionar um emoji, meme ou GIF

As conversas de canal sdo organizadas por data e, em seguida, por tdpicos. Localize Cliqgue em Autocolante por baixo da caixa onde escreve a mensagem e, em seguida,

0 topico ao qual pretende responder e, em seqguida, clique em Responder. Adicione escolha um meme ou autocolante de uma das categorias. Existem também botdes para
0s seus comentarios e clique em Enviar. adicionar um emoji ou GIF. Procure MicrosoftEDU na caixa de pesquisa de GlIFs para

partilhar algo divertido!

Autocolantes & memes populares

&

Ahog

TOAN FLXTT R'

o “n Sl
§ © L.i® '%b

b @B B &
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Saiba mais sobre o Teams

Ficar a par de tudo

Cligue em Atividade a esquerda. O Feed mostra-lhe todas as notificacbes e tudo
0 que aconteceu ultimamente nos canais que segue. E também aqui que veré
notificacBes sobre as suas tarefas.

Fepd

9 Matiide Cunba T
Adicionou-o & equipa Contosg RH

Adicionar um separador num canal

Clique em + nos separadores na parte superior do canal, clique na aplicacdo que

pretende e siga as instrucdes. Utilize a Pesquisa se ndo vir a aplicagcdo que pretende.

Adicionar um separador X
Transfarme as suas aplicagdes  ficheiros favoritos em separadores na procurar Q
parte superior do canal —_—
Mais aplicaoes
Separadores para a sua equipa

()

Ll

Biblioteca de  Excel Formulérios OneNote PDF Planner Power Bl

Documentos

2] Jelel~
Site. Wiki ‘Word

PowerPoint  SharePoint  Stream

Partilhar um ficheiro

Cligue em Anexar por baixo da caixa onde escreve mensagens, selecione a localizacdo do
ficheiro e, em seguida, o ficheiro que pretende. Dependendo da localizacdo do ficheiro, tera
opcBes para carregar uma copia, partilhar uma ligagdo ou outras formas de partilhar.

Recentes

& C

Procurar Equipas e Canais

Onelrive

fz] Carregar a partir do meu computader 1ara mencionar algue

&yé’k@@@

Trabalhar com ficheiros

Cligue em Ficheiros a esquerda para ver todos os ficheiros partilhados em todas as suas
equipas. Clique em Ficheiros na parte superior de um canal para ver todos os ficheiros
partilhados nesse canal. Clique em Mais opgoes... junto a um ficheiro para ver o que pode
fazer com o mesmo. Num canal, pode transformar instantaneamente um ficheiro num
separador na parte superior!

#  ahrir no SharePaint

5 Mover

B t I Copiar

L Transferr
] \

[ Elirmrar
=] I =l Mudara Hame

& Dter ligagio

-] Grafica de desempanhs Mark Bl
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Procurar conteudos Adicionar aplicacbes
Escreva uma expressdo na caixa de comandos na parte superior da aplicacdo e prima Cliqgue em Aplicagdes a esquerda. Aqui, pode selecionar as aplicagdes que pretende
Enter. Em seguida, selecione o separador Mensagens, Pessoas ou Ficheiros. utilizar no Teams, escolher as definicGes adequadas e Adicionar.

Selecione um item ou clique em Filtrar para refinar os resultados da pesquisa.

Aplicagbes

Mensagens Pessoas Ficheiros b4

' Resumo dos resultados de vendas.xlsx  25/2
Retalho/Documentos partithados

oot . . . @
Ci

Dados de vendas da campanhaxlsx ~ 25/01 0 Ad erir ou criar uma eq Ul pa

Equipa do Projeto Mark 8/Documentos partilhados

ﬂ Relatorio anual CE.docx 13/1118
Retalho/Documentos partilhados

Jeci T Proximos passos com o Microsoft Teams

Obtenha orientacGes de ensino e aprendizagem com o Teams. Também pode clicar no
icone Ajuda no Teams para aceder a topicos de ajuda e formacao.

Localizar as suas aplicacGes pessoais

Cligue em Mais aplicag6es adicionadas para ver as suas aplicacdes pessoais. Pode
abri-las ou desinstala-las aqui. Adicione mais aplicacdes em Aplicagoes. Estas

Artigos com orienta¢Bes de ensino no Teams.

Cursos online de 1 hora no Centro de Educadores da Microsoft:

aplicagGes proporcionam uma visao agregada e global desse tipo de conteddo. + How teachers use Teams in their professional lives - Transform Learning with Microsoft
v Teams (De que forma os professores utilizam o Teams nas suas vidas profissionais —
o transformar o ensino com o Microsoft Teams).

Auda  OneNote  Planner  Turnos * Teaching in Class Teams-Crafting a Collaborative Learning Environment with Class
Teams (Ensino em equipas de turmas — criar um ambiente de aprendizagem

- E colaborativo com equipas de turmas).

o awn Obter outros Guias de Introducao
Para transferir os nossos Guias de Introdugéo das suas outras aplicagdes favoritas, aceda

a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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