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1 - Aceder as turmas do Colégio

A turma aparece automaticamente no Teams na area — EQUIPAS- no entanto, vais sempre receber um email com
mais informacdo sobre o grupo.

L Procurar

= ] Eliminar = Arquivar  Lixo ~ < Varrer 23 Moverpara ~ <J Categorizar ~ (D Suspender Anulal

'  Favoritos (©) Destaques  Outro Filtro ~ Foi adicionado a uma equipa de aula no Microsoft Teams

2 Caixa de Entrada 6 O Microsoft Teams mm Microsoft Teams <noreply@email.teams.microsoft.com>
Foi adiciongdo a uma equi.\ 02:01 | seg, 26/10/2020 02:01
B Itens Enviados -0 3 aula t... Para: Alunc Teste

& Rascunhos 2 Julho

N ) Microsoft Teams
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Jorge adicionou-o a aula turma teste!
v Pastas

mm  MyAnalytics

& CaixadeEntrada 6 ®% Bem-vindo ao MyAnalytics 8/07/2020 tt

P MyAnalytics Descubra os seus habitos'e tra...
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B ltens Enviedos turma teste

. 1 membros

Microsoft Teams “

il Itens Eliminados il . I . FD_, N
Professor Teste estd a tentar... 07/04/2020

o Microsoft Teams Professor Teste esta a tent...
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Abrir o Microsoft Teams
Microsoft Teams
- e
8 Amuivo ®% " You have been added to a cl.. 07/04/2020
O o Microsoft Teams Professor added you to th...
otas

Histérico de Cony... Margo
mm Microsoft Teams

You have been added to a cl... 27/03/2020
Microsoft Teams Jorge added you to the 4 a...

Nova pasta

v Grupos

Noveo grupo

Descobrir grypos seus grupos escolares e de aulas, Faga e respenda a perguntas
online
Na aula, entre aulas ou apds a escola,
Gerir grupo: . ~
Mantenqa-se ligado ao seu professor, mantenha-se ligado a colegas da aula,
colegas od\glube. Em qualguer equipa, colegas de equipa, treinadores e
os blocosde notas, ficheiros e professores, tudo a partir do seu
= =] atribuigdes estdo todos disponiveis smartphone, tablet, PC ou da Web.

r emails. Vé na tua caixa de entrada de: - destaques — e -outro- e vais receber emails

como este. S50 convités para te juntares aos teus colegas da tua turma.
1.2 — Clica aqui (abrir o Microsoft Teams)

1.3 — Seleciona a op¢do mais adequada.

=2 Para abrir a aplicagdo (se estiver instalada no teu computador)
ou utilizar a aplicacdo-web (no navegador) caso nao estejas no
teu computador.

’...

Ligue-se melhor com a aplicagao de ambiente de trabalho Teams

O tutorial_teams_entrar_instalar.pdf — pode ajudar-te a
L splagote perceber qual e melhor decisdo a tomar neste ponto.

Ja tem a aplicagio Teams? Iniciar agora
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2 — Abrir uma equipa
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O @ & https;//teams.microsoft.com

Microsoft Teams

InPrivate p-

Equipas

¥ As suas equipas

Equipas
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3 28 Aderir ou criar uma equipa

Calendrio turma teste

R

Chamadas

Para acederes a uma equipa clica no icone de equipas e a seguir clicas na equipa que queres abrir- e és
automaticamente direcionado para a drea principal da equipa é parecida com esta:

Microsoft Teams Q Procurar

turma teste

g

-

Geral Publicagdes Ficheiros Mais 3 @ Equipa

00

Bem-vindo(a) a turma turma teste

ante @mencionar o nome da classe ou os nomes de estudantes para iniciar uma c

N

Jorge Sarmento 02:01 L Al

conversa para todos

Fechar tudo

#7  Jorge Sarmento 0201 1
responder a esta conversa
Outra resposta a esta conversa

< Responder

Jorge Sarmento 0201

nova conversa

< Responder

_ © Publicacdes na equipa da turma.

Geralmente o professor coloca aqui
avisos importantes. Todos os alunos
da turma podem ver e escrever neste
canal (GERAL) do grupo.

©® Todos os ficheiros
disponibilizados pelos professores
podem ser transferidos ou
consultados através deste link

© Uma equipa ou turma podem ter
varios canais. Neste caso, esta turma
tem apenas o canal GERAL que todos
os alunos e professores podem ler e
escrever.

O Area de mensagens onde os
professores colocam avisos
importantes e onde podes fazer
perguntas importantes sobre esses
avisos. Para conversar, a ferramenta

de conversas é mais adequada. Podes iniciar conversas privadas ou conversas em grupo.
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3 — Ecra principal e fungdes principais.

Esta barra latereal estd sempre presente na aplicacao.

Procure ou escreva um comando

.3

Atividade

+ . . .
b 28" Aderir ou criar uma equipa

3 JAs suas equipas

as
(1 1]
Equipas

Tarefas

Calendsrio

Turma Teste

© Nesta drea aparacem os grupos a que estds ligado. Neste caso, este aluno estd na — Turma Teste —

©® Aquipodes consultar o registo de todas as atividades (de todos os grupos a que estds ligado): colocacdo de
documentos, aulas online, avisos gerais, exercicios, testes, entre outros. Tudo aparece por sequéncia de
acontecimento, isto &, tudo que acontece aparece organizado por data.

© Aqui podes aceder a todas as conversas com colegas ou professores. E onde podes criar uma conversa privada
ou conversas de grupo, com os teus colegas ou aceder a conversas de turma criadas pelos professores.

@ Vertodas as equipas / Turmas a que estas ligado. E um bom ponto de partida se quiseres ir para uma equipa
especial. Por exemplo poderas estar na turma de Tl, na Turma da professora Dulce ou de outro professor. Cada
professor tem as suas turmas e insere-te nelas. Automaticamente as turmas que estas colocado aparecem nesta
area.

© Para ver todas as tarefas que os professores tém para ti (exercicios ou testes praticos).

@ Os professores podem marcar aulas antecipadamente. E importante que analises o teu calendario e verifiques
se estdo aulas marcadas ou exercicios em calendario.

© Areaonde estdo disponiveis todos os ficheiros disponibilizados pelos professores ou colegas. E uma area muito
importante porque_é nesta drea que tens acesso a todos os documentos que os professores colocam online.

E importante perceberes que cada EQUIPA representa a tua turma com um determinado professor. Assim podes
ter convites de vdrios professores, sempre correspondentes a turmas individuais para cada professor. Por
exemplo:

4 ano professor 1
4 ano professor 2

Se tiveres duvidas em relagdo as turmas fala com cada um dos professores.
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