Microsoft Teams na EBSSC

Guia de Introducao

Navegar no Microsoft Teams
Utilize estes botdes 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
aplicagbes pessoais.

Adicionar aplicagoes
Inicie Aplicagdes 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.

Equipas

¥ As suas equipas

&

Matematica_7.°ano

Equipas ocultas

Utilizar a caixa de comandos
Procure itens ou pessoas especificos,
realize acOes rapidas e inicie aplicacoes.

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

Procure ou escreva um comando

Portugués_7.%ano Inglés_7.°ano

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

=3 28" Aderir ou criar uma equipa

Gerir a sua equipa

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

equipa.

Francés 9.°ano

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 sé 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 disciplinas

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

Cada equipa tem canais

Clique num canal para ver os ficheiros e as
conversas sobre esse tépico, 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 notificagbes e
outras defini¢oes.

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 definicdes da equipa, adicionar
membros a equipa de turmas e adicionar canais.

< Todas as equipas

Inglés_7.°ano

Geral

1] 7.%no &

Abrir o Bloco de Notas Escolares
O Bloco de Notas Escolares é uma pasta
digital que pode utilizar na sua aula para

Abrir Tarefas e Notas
As Tarefas permitem que os educadores criem e distribuam tarefas. Os estudantes podem efetuar e entregar as
respetivas tarefas sem sair da aplicacédo. Os educadores podem utilizar o separador Notas para fornecer feedback sobre

tirar notas e colaborar.

as tarefas e acompanhar o progresso dos estudantes. Os estudantes também podem ver o respetivo progresso.

n Geral Publicaces Ficheiros Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas + Y

Procure ou escreva u

Carina Raquel Matos Silva 2
Este

& Responder
1 de abril de 2020

Ménica Filipa Matos Velosa terca-feira 12:02
Esta reunido é 50 para um teste de marcagdo de reunido.

a (Cancelada) Reunido Geral do 2.°Ciclo

terga-feira, 31 de margo de 2020 @ 13:05

. Ménica Filipa Matos Velosa guarta-feira 14:52
A reunido "Reunido Geral do 2.°Ciclo” foi cancelada

& Responder
Hoje

Médnica Filipa Matos Velosa 13:47
Tarefa a realizar

 Equipa

wae

EMAIL2CICLO.docx Y

Inglés_7.%no > Geral

¢ Responder

inicie uma nova conversa. Escreva @ para mencionar alguém.

A ¢ Q@ W EF o g B

Adicionar separadores

Explore e afixe aplicagbes, ferramentas,
documentos e muito mais para enriquecer
a sua aula. Estamos constantemente a
adicionar mais separadores especificos
para educacdo. 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, emaoji,
GIF ou autocolante para lhe dar um toque
especial!

Adicionar mais op¢oes 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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Iniciar uma reuniao Adicionar nova reuniao Convidar utilizadores individuais para uma Convidar um canal para uma reuniao
imediatamente Agende uma nova reunido para debate reuniao 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 reunidoAs
diretamente a uma reunido que agende um evento em direto transmitido reunido. As gravagdes da reunido e os recursos gravagdes de reunides e os recursos partilhados durante as
comeca 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.

MicrOSOf‘ Teams = SR e _
Nova reunido Detalhes Assistenfe de Agendamento Fechar

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

Procure ou escreva um comando

Calendario G4 Reunir agora .

[{J Hoe < > Marco de 2020 - Abril de 2020

[E] Semana de Trabalho

V4 Laboratorio de Ciéncias Fisicas

o Terca-feira Ouarta-feira Sexta-feira & Adicionar participantes necessarios @ + Opcional
EY
R B 10demarcode2020  16:00 10 de maro de 2020 16:30 30min ®  Tddoodia
o Nao se repete
1400 g B CiénciasFisicas > Geral [ )
(0] Adicionar localizagio
1500 Reunido Geral de Professores = & A T = —
= il e pm = e =
do 25Ciclo B 7 U S ¥ A M Paragrafc I | & »= = y 2 = M
On-line; Microsoft Teams Estamos a realizar o nosso laboratorio semanal virtualmente. Adira 4 hora marcada e prepare perguntas.
Ménica Filipa Matos Velosa
16:00
17:00
18:00

19:00
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Agendar uma reunidao com a equipa

Dé aulas, participe em reunides de colaboracdo de

5 respostas de Francisco, Rodrigo, Margarida e Adriana

©¢  Reunido terminada: 19m 29s

&’ Responder

Inicie uma nova conversa. Utilize @ para mencionar
A ¢ © B O¢ s

Cliqgue 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 instrucdes na pagina anterior ao selecionar Calendario > Nova
reuniao.

Pode convidar pessoas para a reunido ou pedir-lhes que participem

& Procure ou escreva um comando
< Todas as equipas 0. Geral Publicagdes Ficheiros Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas @ Equipa  *++ d OCE
1
q ¢ Responder
Q Ménica Filipa Matos Velosa  14:38
~ Reunido
Inglés_7.°ano

Reunido com todos os alunos do de TIC do 7.°ano

Tl sexta-feira, 3 de abril de 2020 @ 14:30

7.°ane & ¢  Reunido com todos os alunos do de TIC do 7.%ano terminou: 30 s .

& Responder

Reunir agora

/ Desativado l':‘ Agendar uma reunido

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 calendario, caso decida agenda-la para mais tarde.
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Participar numa reuniao

Encontre o convite da reunido no canal da sua equipa ou no

Dé aulas, participe em reunides de colaboracdo de docentes ou formacdes através de reunides online calendario do Teams. Abra a reunido e clique em Aderir para

Ménica Filipa Matos Velosa 14:28
Reunido

Reunido com todos os alunos do de TIC do 7.%ano

participar na reuniao.

“ Procure ou escreva um comando

Reunido com todos os alunos do de TIC do 7.°ano Conversza  Detalhes  Assistente de agendamento  Motas da reunido  Quadro m Fechar

sexta-feira, 3 de abril de 2020 @ 14:30

X Cancelar reunido Fuso horario: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres Opgées da reunido Monitorizagﬁo
4  Reunido com todos os alunos do de TIC do 7.%ano terminou: 30 s .
Va Reunido com todos os alunos do de TIC do 7‘°ann‘ . Ménica Filipa Matos Velosa
¢ Responder Organizador
& Adicionar participantes nacessarios + Opcionais
“ Procure ou escreva um comando
. . 1] 03/04/2020 1430~ 03/04/2020 1500 v 30min @  Todoodia
Calendério G4 Reunir agora - !
Calendiirio
(5] Hje < > Margo de 2020 - Abril de 2020 - [ Semana de Trabalho L O Naose repete v
30 31 01 02 03 04 5 -
Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado N

® Adicionar localizagio
14:00

Bt
:

T

B /7 U S % A WA prgeor I, © T = E 0@

i
H

=il Reunido Geral de Professores
do 2°Ciclo Reunido
On-line; Microsoft Teams
Mbnica Filipa Matos Velosa
16:00

Join Microsoft Teams Meeting

| 2arn more ahout Teams | Maetinn anfinne
18:00

19:00

Encontre o convite da reunido no canal da sua equipa ou no calendéario 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 formacdes através de reunides online

Médnica Filipa Matos Velosa 14:38
Reunido

Reunido com todos os alunos do de TIC do 7.%ano

sexta-feira, 3 de abril de 2020 @ 14:30

04 Reunido com todos os alunos do de TIC do 7.°ano terminou: 30 s . a um comando

¢« Responder

Selecione as suas definigdes de 4udio e video para

L e
Calenrio PR .. e

(5] Hoje < > Margo de 2020 - Abril de 2020 [ Semana de Trabalho

31 01 02 03 04

Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sébade

Reuniao com todos os alunos do de TIC do 7.°ano

14:00

J Reunido com m_.

9 P

T Reunido Geral de Professores
do 2:2Ciclo
On-line; Microsoft Teams
Ménica Filipa Matos Velosa

16:00 Participar agora

& @@ &3 Microfone e altifalantes ...

18:00
Outras opgdes de participagio

19:00
o4 Audio desativado [) Adicionar uma s

Encontre o convite da reunido no canal da sua equipa ou no calendario do Teams. Clique para  Verifique a sua entrada de audio e
video, ligue a cdmara e ative o som do microfone para ser abrir o item da reunido e selecione Aderir. ouvido. Selecione Aderir

agora para participar na reunido.
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PartiParticipar numa reuniao
Partilhe o video, a voz ou o ecra durante a chamada onlin

Procure ou escreva um comando

Enviar mensagens de conversa
Envie mensagens de conversa, partilhe
ligacBes, adicione um ficheiro e muito
mais. Os recursos que partilhar estardo
disponiveis apds a reunido.

Convidar pessoas para aderir...

Sair da reuniao
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 aravacao da reunido, altere as definicdes do

computador. i3 Ely ¢ J
dispositivee muito mais.
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Tarefas

Crie atividades de aprendizagem para estudantes com aplicacdes 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 ird permitirlhe
entrega-la ou ver o feedback
e as classificacdes.

Tarefas
Préximos

& Inglés Avancado 22/24 entregaram
Termine o primeiro rascunhe do ensaio

€ indique 3 materiais de consulta uti... {2 Ensaio
Para 4 de outubro &s 11:30

u Inglés Avangada 20/20 entregaram

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

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

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

4 Procure ou escreva um comando

< Todas as equipas E Geral Publicagées Ficheiros  Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas —+

o

Nova tarefa

s 7.0
Inglés 7.°ano Titulo (obrigatorio)

Geral Introduza o titulo
7 ano & &) Adicionar categoria

Instrugdes

Intreduzir instrugdes
& Adicionar recursos
Pontos

Sem pontuagio

£ Adicionar Ml de critérios de avaliaio

Eliminar Guardar

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

Atribuicao a turmas ou

Atribuir s utilizadores individuais
Artes da Linguagem 9B 20/20 entregaram Inglés 7.°apo D Todos os amre As tarefas podem ser
Escreva a primeira pagina do seu ensaic ) distribuidas para multiplas
i Data para concljsio Hora para conclusio K
e partilhe com outro estudant... <2 Ensaio turmas ou personalizadas
Para ontemn as 9:30 Sab, 4 de abff de 2020

M Ingle angado 12/24 entregaram
Anne Frank: Leitura dos capitulos 1-2
(paginas 3 a 53) < Leitura

Para hoie as 10r15

L3}

Atividade

A tarefa ser fublicada imediatamente com permissio para entregas atrasadas. Editar

23:59 °

para um Unico estudante.

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

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.

Inglés Avancado
Geral
Estudos Adicionais

Ajuda na Escrita do Ensaio

(£

Procure ou escreva um comando

u Geral Conversas

‘ Gongalo Almeida

) Diogo Cunha

@ ouare vartes
G Constincia Botas

Inés Vaz

Beatriz Macedo

Emilia Faria

Vitor Neves

Mateus Vaz

S Po D

Matilde Cunha
Bruno Torres
Rodrigo Botas

Alexandre Azeveda

e Samuel Ferreira
@ Tiago Ribeiro

Ficheiros  Blocos de Notas Escolares  Tarefas Notas +

le.;;||.|:v o primeira swe; a primeira Anne Frank: Leitura Encontrar §
rascunho do ensalo pagina do ensaio... dos capitulos 10-17 referéncias para.
20 de margo + 50 ponto 17 de margo - 20 ponto 15 de margo + 20 ponta 1 de margo + 100 ponto:

45 18 7 81

46 13 1 73

40 2 9 61

4 19 6 %

4 1 14 88

4 8 15 79

45 10 10 a7

2 15 13 %

4 10 10 97

4 15 13 80

39 13 13 70

47 18 18 69

48 19 n 80

a2 19 15 70

a2 18 i) 69

Ver as notas de todas as tarefas e estudantes
Cada uma das suas equipas de turmas tem um separador
Notas onde pode ver as tarefas rapidamente, bem como
acompanhar o progresso de cada estudante da turma.

Anne Frank: Leitura
dos capitulos 3-9...

de margo + 100 pont

8

Completa
bibliograf

23 de fevere

Procure ou escreva um comando

@ Ficha de trabalhol.docx Fechar

Ficha de trabalho1 - Guardado 6 a Matos Velosa
< o Teresa Maria Gouv... b
Ficheiro Base Inserir ~ Esquema v Abrir na Aplicagdo Para Ambiente de Trabalho Q  Procurar P A
Trabalhos do Estudante
Al Ay P amo
9 By YN I 5 2vAy g V| o ianregi Ve Hiirio
@ Ficha de trabalhol.docx e
B Fatores abidticos e animais. s
Feedback
1 2 = (3 = (4 Introduza feedback
Ovos Lamva Pupa Borboleta
adulta
Figura 1-D da borboleta
1. Indica como se denominam, respetivamente, as células sexuais masculinas e femininas.
Aqui fica a resposta a esta questdo
2. Refere qual o comportamento das borboletas macho para chamar a atencéo das borboletas .
ontos
fémea.
100 /100
3. Explica a importdncia dos rituais de acasalamento dos animais na fransmissdo de
caracteristicas e na continuidade das espécies. -

Pigina1de4 873 palavras  Portugués (Partugal) = 100% + Enviar Feedback & Microsoft

Devolver e avaliar tarefas através do ciclo de feedback
Deixe comentarios, faga edi¢des, atribua notas com critérios/normas,
verifique a existéncia de semelhangas e muito mais na vista de
avaliacoes.
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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

| “ Procure ou escreva um comando N 4 Procure ou escreva um comando
m Blocos de Notas Escolares m Bloco de Notas de Docentes 2 0O @
Ficheiro  Base Inserir  Desenhar Ver Ajuda  Blocos de Notas Escolares Abrir no browser v (Y Ficheiro  Base Inserir  Desenhar Ver Ajuda  Bloco de Notas de Docentes Abrir no browser v s
e v [lv |calibrilight vi20 v B I U ©&Zv Av & A = A Estiosv | [ Etiqustas v @ v Dy v | calibri vii v B I U 2v Av ¥ A =+ =vi=v = A Estiosv | [ Etiquetas v v B v
Equipas — =
B Bloco de Notas Escolares de Literacia O . = B 8loco de Notas de Docentes Sesimbra O . =
Bem-vindo ao Bloco de Notas Escolares Grupos do retiro de agosto
Bem-vindo Bem-vindo 20 Bloco de... 8em-vindo Reunides de Docentes Quinta-feirs, 21 de junho de 2007 1150
O Bloco de Notas Escolares do OneNote é um bloco de notas digital onde toda a turma
v _Espago de Colabo..  Perguntas Frequentes:... 3 2 ) A < & o v _Espago de Colabora..  Dia Aberto da Escola
= pode armazenar texto, imagens, notas manuscritas, anexos, ligacdes, ficheiros de dudio, =
l Utilizar o Espao... video e muito mais. l Recursos Partilhad..  Grupos do retiro de ag... Assunto | Grupos do retiro de agosto
2 . A Dx Carl.
l Notas_Projeto 2 Cada Bloco de Notas Escolar do OneNote esté organizado em trés partes: l utilizar o Espago... Retiro ¢ e
Para Afonso, Jorge, Teresa, Emilia, Mariana, Bernardo, Camila, Estrela, Matilde
l Notas_Projeto 1 1. Bloco de Notas de Estudante: um espaco privado partilhado entre o professor e cada estudante. Os professores l Notas da Reunizo... 15/10/19 - Formago... Enviado | Quinta-feira, 14 de junho de 2020 9:45
podem aceder ao bloco de notas de todos os estudantes, enquanto os estudantes s6 podem ver os proprios
l v _Biblioteca de Cont... bloces de‘iotas Iniciativas Criar uma Reunido de.. R
. : Aqui estdo 0s grupos propostos para o retiro.
l Utilizar a Bibliote.. 2. Biblioteca de Contetidos: um espaco so de leitura onde os professores podem partilhar materiais de estudo com ' v _Biblioteca de Conte... | Atas da Diregio da Esc... carla
os alunos. “
l ™ Jorge Andrade 3. Espago de Colaboragao: um espaco onde todos os membros da turma podem partilhar, organizar e colaborar. l Utilizar a Bibliotec..  Listas de critérios de av...

Enviada: quinta-feira, 14 de junho de 2020 9:30
l Datae prazos AvaliscBes = Resultado- Para: Afonso, Jorge, Teresa, Emilia, Mariana, Bernardo, Camila, Estrela, Matilde

l Questionarios % )
Assunto: Atas de 14/06/20 Reunido de planeamento de retiro

l Laboratérios [ Politicas e procedi..  Hackathon de Ensino.. ) )
Plano provisério para o Retiro de Boas-Vindas do Corpo Docente e Funcionarios de 27 de agosto de 2020
l Diario l > Areado Lider deEq..  Formagdo do OneNote .
2 Calendario
[ rines B> sorio e Feramentas deiAprend.: 8:00-8:30 Sala Principal A ¢ B Café & queques?
- 8:30-8:45 Boas-vindas, Apresentagdes —
l NP l S T — 9:00-9:45 Diviso em pequenos grupos - Atividade informal (ice breaker) - Carla
= 9:45-11:00 Sala principal - Apresentag3o - Sr. Rodrigues?
l Trabalhos de Casa ' > sr. Barbosa Bloco de Notas de Doc... 200-11:15 Sala Principal - reflexdo silenciosa
- :15-12:00 Salas do ensino secundrio — pequeno debate de grupo
l ST l S RI Sane CritcBs Samansl 8 Rec 12:00-13:00 Sala comum — Almogo-Husky Deli-Linkda
= . : . 2 13:00-14:00 Salas de Arte — resposta criativa — Miguel e Tomés
l S iifon v Veja como tirar o maximo partido do Bloco de Notas Escolares na equipa da sua turma: 14:00-14:15 Intervalo
L] 9 Cerimoénia de comissionamento
+ Secgio -+ Pagina . Comece ié a adici iais ou a colak no seu Bloco de Notas Escolar. Utilize o menu a esauerda para abrir o 24 +Secgio +Pagina =
Notas pessoais, notas escolares e colaboracdo Otimo para notas de reunides de docentes, debate de ideias e observa¢oes da sala de aula Os
Os Blocos de Notas Escolares do OneNote possuem uma area de trabalho pessoal para cada Blocos de Notas de Docentes do OneNote possuem uma area de trabalho pessoal para cada membro
estudante, uma Biblioteca de Contetidos para fichas e um Espaco de Colaboracdo para as licGes ou professor, uma Biblioteca de Conteldos para informacdes partilhadas e um Espaco de Colaboracao

e atividades criativas. para trabalhar em conjunto, tudo num Unico bloco de notas avancado.
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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 atengao para a publicagao.
anuncio. aos moderadores. para transmitir um andncio importante!
[4 Novaconversa ~  Todos podem responder (@1 Publicar em muitiplos canais @
Formatar o texto . —o N 7 S ab ¥ A Parigrafo v I, <= = = = 1 @ <p = H Voo
Altere a cor, o formato e o estilo do texto. -

——=e Adicionar um assunto
Adicionar um assunto . » ) i
s @ s 2 e e Inicie uma nova conversa. Utilize @ para mencionar alguém.
adicionar um assunto.

Adicionar um assunto
Clique aqui para entrar no modo de

formatagdo avangado da mensagem. —e A, e @ @ @ [% Q G;’ @ O ] ves B
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Iniciar uma conversa

Com toda a equipa... Clique em Equipas, selecione uma equipa e um canal, escreva a sua
mensagem e clique em Enviar.

Iniciar sessao

No Windows, clique em Iniciar > Microsoft Teams.
No Mac, aceda a pasta Aplicacoes e clique em Microsoft Teams. Em dispositivos mdveis, 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.

T T Inicie uma nova conversa, utilize @ para mencionar alguém
@ Microsoft

A ¢ © @ B -

Iniciar sessao
|E-mail. telefone ou Skype

Nao tem conta? Crie uma!

N3o consegue aceder a sua conta?



Microsoft Teams na EBSSC

@Mencionar alguem

Para chamar a atencdo de alguém, escreva @ seguido do nome da pessoa (ou

f d d Vé d . .d d
E etua ' Cha Mmadas de audio e vi eOCha Mmadas selecione a partir da lista apresentada. Escreva @equipa para enviar uma mensagem
Clique em Videochamada ou Chamada de audio para ligar a uma pessoa a partir de a todos os membros de uma equipa ou
uma conversa. Para marcar um numero, clique em Chamadas a esquerda e introduza @canal para notificar todas as pessoas q 0 —

¥ i ictAr H s ) cliente tinha algumas alteragdes a fazer a0 na
um numero de telefone. Veja o histérico de chamadas e o correio de voz na mesma que tém este canal como favorito. e esig paa  Bermardofazer esas e
area. i

Bemardo Cardoso 1 também uma secdo sobre a oferta leve 2 pa
bemardo@adamastarcom cluida para agosto, mas ela mencionou que te

& Adicionar um bot

@n|

&AC OB B G-

Adicionar um emoji, meme ou GIF

Clique em Autocolante por baixo da caixa onde escreve a mensagem e, em seguida,
escolha um meme ou autocolante de uma das categorias. Existem também botdes
para adicionar um emoji ou GIF. Procure MicrosoftEDU na caixa de pesquisa de GIFs

Responder d UMma conversa para partilhar algo divertido!

As conversas de canal sdo organizadas por data e, em seguida, por tépicos. Localize o

topico ao qual pretende responder e, em

. . .. BB o L emes populares
seguida, clique em Responder. Adicione = — ,W .
os seus comentarios e clique em Enviar. . w %@1 .Eg A,;\A.

BTN T

¥ posc a 'Y
e I

ummersert - RESEAREH (REATIVE!

0 .0 ,:,".
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Ficar a par de tudo

Clique em Atividade a esquerda. O Feed mostra-lhe todas as notificagdes e tudo o
que aconteceu ultimamente nos canais que segue. E também aqui que veré
notificacOes sobre as suas tarefas.

Feed VvV

Q Matilde Cunhs 277 88'
© Adicionou-o a equipa Contoso RH

Adicionar um separador num canal

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

pretende e siga as instrugdes. Utilize a Pesquisa se nao vir a aplicagdo que pretende.

Adicionar um separador x

2l ] -Jeje]~

PowerPoint  SharePoint  Stream site

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
localizagdo do ficheiro, tera opgdes para carregar uma cépia, partilhar uma ligagao ou
outras formas de partilhar.

® Recentes

& Procurar Equipas e Canais
@ OneDrive

Carregar a partir do meu computador ara mencionar algué

Ajdk©@@@

Trabalhar com ficheiros

Clique 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 op¢des... 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!

Abrir no SharePoint
Mover
Copiar

Transferir

[ER - ]

Eliminar

e & P

P =b Mudaro Nome

& Obter ligagio

[
[7 Tornar um separador
N e
70 R Programa Piloto Mark 8.pptx

[ Gréfico de desempenho Mark 8.xisx

e
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Procurar conteudos Adicionar aplicacoes
Escreva uma expressao na caixa de comandos na parte superior da aplicagéo e Clique em Aplicagdes a esquerda. Aqui, pode selecionar as aplicagdes que pretende
prima Enter. Em seguida, selecione o separador Mensagens, Pessoas ou utilizar no Teams, escolher as defini¢des adequadas e Adicionar.
Ficheiros.
Selecione um item ou clique em Filtrar para refinar os resultados da pesquisa.
B
O ————— - “
B e paragos, o sl 2312
W Daos devendes do componhaiex 251 @ &’ Aderir ou criar uma equipa €23
O ocumantos paviahados S
@ Plano GTM 1050 ppix

Equipa do Projeto Mark 8/Documentos partilhados

Localizar as suas aplicacdes pessoais

Clique em Mais aplicacoes adicionadas para ver as suas aplicagcdes pessoais.
Pode abri-las ou desinstala-las aqui. Adicione mais aplicacdes em Aplicagoes.
Estas aplicacbes proporcionam uma visao agregada e global desse tipo de

0 v, -
Ajuda anner Turnos

OneNote Pl

HE o

Stream Quem Wiki

conteudo.

Mais aplicagdes adicionadas







