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Este breve tutorial pretende, ainda que de uma forma muito simples, ajudar a comunidade educativa na

instalacdo e utilizacdo da plataforma Microsoft Teams.

1. INSTALACAO = — 1R
Na area do Office365 (e-mail ou SharePoint), no canto superior esquerdo, devera : :
escolher a aplicacdo Teams, procedendo a instalacdo, caso ainda ndo o tenha feito no o e
computador. : a

2. ACESSO

Depois de instalar, deve aceder a aplicacdo utilizando as mesmas credenciais que usa ;‘9

para aceder ao e-mail.

3. CRIAGAO DE EQUIPAS

Aderir ou criar uma equipa

A criacdo de equipas permitira definir os grupos de trabalho, nomeadamente as turmas ¢}
de cada docente. O processo indicado neste tutorial, sendo apenas uma sugestdo, sera 000
por nivel de ensino. Assim, sera usado como exemplo um docente que tenha 4 turmas
de 12.° ano. .

Assim, sera criada uma equipa com a designacao 12° ANO.

Com o separador “Equipas” ativado, escolher “Criar equipa”, selecionando

como tipo de equipa a opgdo “Turma”.

o com todas as turmas do 12 and|

No menu que aparece de seguida (Adicionar pessoas...), devem ser

adicionadas as turmas, usando o mesmo processo do Skype ou do e-mail. e

Adicionar pessoas a “"12.° ANO"

Por exemplo, t12RB@...

Alunos  Professores

Repetir este procedimento para todas as turmas do 12.° ano (para o caso neme

i T12RB

em apreco).
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Apo6s introduzir todas as turmas, podera confirmar o nimero de
alunos (membros) de cada turma.

Com a criacao desta equipa, onde constam todas as turmas do 12.°
ano, passou a existir o canal “Geral”, que permitira conversacdes e
disponibilizacdo de material para todos os alunos do 12.° ano (do

professor).

Como o canal “Geral” é comum a todas as turmas, o
docente podera restringir o tipo de comunicacées,
evitando que qualquer aluno de todas as turmas

possa enviar/responder por este canal. Assim, para

que o canal seja apenas utilizado pelo professor e ..
visualizado por todos os alunos, deve clicar no icone
(...), escolher “Gerir canal” e assinalar a opcao “ Sé os

proprietarios podem publicar mensagens”.

Assim, neste canal “Geral”, é possivel “conversar”,
disponibilizar material ou criar tarefas para todos os =« ===

alunos do 12.° do professor.

Agora, poderdo ser criadas as turmas do 12.° ano do
professor, adicionando canais. Assim, clicar no icone (...)

da equipa 12.°ANO e adicionar um canal.
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Adicionar pessoas a "12.° ANO"
Alunos  Professores

Procurar estudantes

Comece a escrever um nome para escolher um grupo, lista de distribuicéo ou uma pessoa para a sua
escola.
1

TI2RB x
Foram adicionados 19 membros.
t12EA

T TieA X
Foram adicionados 23 membros.
t12CM

T TiacM X

Foram adicionados 15 membros,

t12AL

Fechar

ue a publicacgo vai
ndes equipas)

Bloco de Notas Escola.. Tarefas Notas +

B Geral pubicacoes riheiros

Bem-vindo(a) a turma 12.° ANO

Escolha onde pretende comegar

W B

Carregar material escolar Encontrar ajuda e formagdo

Bem-vindo(a) a turma 12.° ANO

Escolha onde pretende comegar

=

Carregar material escolar Encontrar ajuda e formagao
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Para criar a turma 12RB, deve ser criado o canal 12RB e na opcdo

Crie um canal para a equipa "12.° ANO"

Nome do canal

“privacidade” escolher “Privado-acessivel...” e, no menu p—

©

Descrigo (opcional)

seguinte, indicar a turma (procedimento idéntico ao Skype:

t12RB@...).

Turma 12.° RB

Privacidade

Depois da turma (canal) criada, pode ser observado que além do Padido - acesivel  todos os membros 12 qups v 0

canal Geral, existe o canal 12RB de acesso restrito (com o icone frate e i R e -

Privado - acessivel apenas a um grupo especifico de pessoas na equipa ﬂ

do cadeado). De notar que as opgdes disponiveis, para este

canal, sao as Publicagdes (tipo modelo de forum) e Ficheiros

(onde podem ser carregados documentos, como por exemplo,

Adicionar membros ao canal 12RB

textos ou videos). Alunos  professores
Para as restantes turmas deste canal (12.° ano) devem ser t12real o e
repetidos os procedimentos anteriores. s

Para outros anos, deve ser criada uma nova equipa (por ex., 9.° A

ANO) e depois definir tantos canais quantas as turmas.

12.° ANO
12RB Publicacdes Ficheiros =+ o

12RB &

De notar que pode ser adotado o procedimento diferente, fazendo < Todas as equipas
corresponder cada equipa a uma turma, independentemente do nivel de .
ensino.

Caso seja adotado esse procedimento, em vez dos 5 canais (geral + 4 turmas do 12.°ANO

12.° ano), serao criadas 4 equipas (4 turmas do 12.° ano). Geral
12AL &
No caso concreto, no menu inicial (todas as equipas), s6 existe uma equipa 12eM 8
. . 12EA B
constituida: 12.° ANO.
12RB &
Caso tivesse optado pelo procedimento referido atras, existiriam tantas uipes
equipas quantas as turmas, independentemente do nivel.
12.°ANO
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4. PUBLICACOES

O espaco de publicagcdes funciona como se fosse
um forum, onde ficam registadas todas as
interacbes existentes.

Como ja referido atras, as publicacdes existentes
no espaco da Equipa 12.° ANO é visivel por todos
os alunos das 4 turmas do 12.° ano do professor.
Devido as restricoes efetuadas (“Sé6 os
proprietarios podem publicar mensagens”), sé o

professor pode publicar, ndo sendo possivel o

registo de mensagens dos alunos. o

Qual a capital de Portugal?

As publicagdes existentes no espaco de cada canal
(turma) funcionam como fdruns, permitindo a
interacdo com os respetivos alunos de cada turma.
Também é possivel criar simples inquéritos:
depois de escrever a pergunta, clicar em (...) junto
aos emajis que surgem quando deslocamos o rato
e escolher mais opcdes/Create a new poll. Depois
de enviar, esse simples inquérito estara disponivel

para os alunos.

5. FICHEIROS

Trata-se de um espaco onde podem ser descarregados
conteldos a partilhar com os alunos, funcionando do mesmo
modo que o SharePoint (nuvem). A filosofia de visualizacao é
idéntica a das publicacdes. Por exemplo, no canal Geral (da
equipa 12.° ANO) podem estar os materiais a disponibilizar a
todas as turmas do 12.° ano do professor. Em cada canal
(turma) pode ser disponibilizado, apenas, o material

especifico para cada turma.

COVID-13 [
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Geral Publicacdes Ficheiros Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas

12AL Publicacées Ficheiros —+

Escolha onde pretende comecar
[ Guardar esta mensagem

& Editar

[ — | @ Eliminar
A ‘gi\ i | 6 Marcar como nao lida
4 e @ Copiarligacdo
artilhar com o Outlool
ente

Carregar material escolar Encontrar ajuda e formacéo

Forms X
Powered by Microsoft Forms.

Criar um novo inquérito

Qual a capital de Portugal?

Porto

Lisboa I T

~+ Adicionar opgo @ ) Multiplas respostas

Qual a capital de Portugal?

;;;;;;

Geral Publicacdes Ficheiros Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas

12AL Publicacées Ficheiros -+
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6. TAREFAS

Neste espaco, disponivel na area Geral (Equipa), é

possivel adicionar atividades e, por ex,

Bem-vindo(a) as Tarefas

questionarios.
Para a criacdo de uma tarefa, clicar em “Tarefas” e

escolher criar. De seguida devem ser preenchidos

0 5 C a m p 0 S q u e S u rge m n 0 é c ra n (t it u I 0 ’ [N Geral Publicagses Ficheiros Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas -+

instrucées, pontuacdo, selecionar alunos, se for o

caso, indicar data limite de submissao da
Reflexao sobre o ensino a distancia
atividade e finalizar o procedimento, clicando em O st
““ At ri b u i r” . Deve ser elaborado um texto, letra Klavika, tamanho 10, maximo de uma folha A4

Podem ser adicionados recursos, como por =
£ Adicionar lista de critérios de avaliacio
exemplo, videos).

Todos os estudantes £

De referir que este procedimento é atribuido a

Data para conclusio Hora para concluséo
Sab, 11 de abr de 2020 23:59 O

todos os alunos do 12.° ano (todos os canais da P
Equipa 12.° ANO) ou a alguns alunos, no caso de

terem sido selecionados.

Também é possivel construir uma tarefa, podendo ser usado um - ——
) =1

o

formulario predefinido ou, entao, criar um novo.

Caso opte por criar um novo formulario (nao existindo nenhum

predefinido), devera ser encaminhado para o espaco forms.office.com,
podendo ser exigidas as credenciais do Office365.

No novo espaco pode escolher um “Novo formulario”, que tera questdes
sem qualquer tipo de avaliagcdo, ou um “Novo Questionario” que

. . - Ficha de avaliagio E
permite estabelecer uma avaliacao. . .

Clssificaio l @ oata l I

Na criacao do formulario (sem avaliacao) é possivel escolher o tipo de e

pergunta (escolha multipla ou de desenvolvimento). Depois de fechar a

Auscultagdo

area de formulario, este passara a estar disponivel para utilizacao.
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Caso escolha um questionario (com avaliagao) o procedimento é
idéntico.

De notar que caso ja tenham sido criados formularios ou
inquéritos, estes aparecem por defeito.

Neste tipo de formularios pode indicar uma cotacao e as
respostas corretas.

Apés construcdo do formulario, devera fechar a respetiva pagina e
voltar a area das tarefas, para criar uma nova. Podera observar
que o sistema apresenta todos os formularios criados,
nomeadamente o que acabou de criar (com pontuacao). Deve
escolher este e proceder conforme referido para as tarefas,

indicando uma data limite para submissdo das respostas.

Tutorial TEAMS ©OESJR

Novo Formulério

Novo Questionério

COVID-19

67

Auscultagdo Qual a capital de
Portugal?

Perguntas

Ficha de avaliagao (55 Pontos)

Lé com atendo todas as questdes

1.Qual a capital de Portugal

2.Reflita

30

s

Pontos)
Porto

Lisboa

Pont

sino & distancia

Formulérios

Sel

ecione um

For

rmuléri
Ficha de avaliagio

ol

Qual a capital de Portugal?
foi

Auscultagio

Hoje

De referir que serao enviadas notificacdes da existéncia de atividades para que os alunos sejam informados.

Contudo, os alunos deverao ter o cuidado de consultar as tarefas que existem (realizadas, por realizar e as

avaliadas) e os prazos limites. Apos a realizacdo de qualquer tarefa, os alunos devem, sempre, submeter.

Sempre que existe uma tarefa, o sistema procede a devida
sinalizacdo dessa informacao.

O professor pode verificar, na lista de tarefas, quantos
alunos ja fizeram as tarefas ou enviaram trabalhos,
procedendo a avaliacdo de cada um desses instrumentos de
avaliacdo.

Pode também dar o devido feedback aos alunos, depois de

avaliar, escolhendo a opg¢do “Devolver”.

B cen

Futuras

| Publicacdes Ficheiros  Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas +

v

» Rascunhos

Atribuida (1)

> Avaliada (0)
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Os procedimentos relativos a criacdo de equipas/canais devem ser adaptados a criacdo de grupos de

trabalho, como por exemplo a criacdo dos Conselhos de Turma.

7. SESSOES SINCRONAS

Tal como o Skype, as SESSf]ES pOdem ser SO”CitadaS no Inicie uma nova conversa. Escreva@para menC|onara|guem.

proprio momento ou através de agendamento. ¥ OB B &® 8

Para uma sessdo imediata deve clicar no icone de videg ~ B3"ewremie e s

Fuso horério: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres

que aparece, nas publicagdes, junto a zona de escrita. 2 honar o

Para sessdes por agendamento, devera, a @ T
08/04/2020 19:00 ~ 08/04/2020 19:30 v 30min @ Todo o dia

semelhanca do Skype, utilizar a opcao “Calendario”. D | Nsoseree

& Adicionar canal

Nas sessoes de video (sincronas) podem ser

©  Adicionar localizacio

partilhados materiais (PowerPoint, ficheiros em = s :0s v 4 s now 2 =2 ek nezm oc

Inserir os detalhes desta nova reuniao

Word ou Excel, etc).

Este tutorial tem como objetivo contribuir para permitir uma utilizagcdo imediata da plataforma Teams,
sendo importante, também, consultar documentacao especifica produzida pela Microsoft e/ou consultar

videos existentes no Youtube sobre esta tematica.

Para qualquer ajuda/informacdo, a Direcdo, apoio TIC e a Coordenacdo de DT encontram-se totalmente

disponiveis.
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