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1º passo: Na página do agrupamento clicar em:

2º passo: Quando aparecer a seguinte caixa, 
colocar o email e clicar em “iniciar 
sessão”. 

•Entrar no office 365

A seguir ao a, colocar o
número do vosso cartão
de aluno aqui.



3º passo: Inserir a palavra passe e “Iniciar sessão”



Zona que mostra últimas alterações realizadas.

Permite “ver” todas as 
aplicações disponíveis

Forma “rápida” 
de aceder a 
aplicações sem 
ter que ir ao 
ícone onde estão 
“escondidas” as 
aplicações.

Instalação das ferramentas 
do office no computador 
pessoal

Definições

Perfil da 
pessoa e 
onde se 
termina 
sessão



Nas definições iniciais aparece:

- Tema/cores de fundo
- Idioma

Se o teams estiver em Inglês, alterar
para: Português (Portugal).



Clicando nas aplicações disponíveis aparece:

- Outlook (email institucional);

- OneDrive (gravar e armazenar trabalhos);

- Word (editor de texto);

- Excel (folha de cálculo);

- PowerPoint (apresentações);

- OneNote (bloco de notas digital);

- Teams (Onde estão as tuas aulas com a respetiva disciplina);



•Teams

Podemos instalar a
aplicação no nosso
computador pessoal e
aceder diretamente ao
teams.

Se o computador estiver muito
sobrecarregado, é preferível
usar a aplicação web.



Funciona como local onde estão todas as tuas  
notificações de trabalhos, reuniões ou 
materiais de estudo colocados por professores.

Sempre que for necessário ver algo sobre uma 
disciplina, clicar na disciplina em baixo e podemos lá 
ver trabalhos e materiais de estudo.



•Ícones
Atividade: Local onde estão todas as tuas  notificações de 
trabalhos, reuniões ou materiais de estudo.

Conversa: Chat onde podemos falar com colegas e
professores.

Equipas: Permite ver todas as tuas disciplinas.

Trabalhos: Consegues ver todos os trabalhos colocados por
todos os professores.



Permite iniciar uma conversa com o 
professor da disciplina. Visível para 
todos os colegas.

• Quando clicamos numa equipa:

Conseguimos ver tudo
o que foi publicado
(trabalhos e matéria
que foi enviada pelo
professor).

Local onde vemos
material de estudo
colocado pelo
professor.

Abre dois campos: 
Trabalhos e avaliações.

Conseguimos ir ver os 
trabalhos que os 
professores vão 
colocando para fazer. 

Seguir com atenção as 
instruções dadas pelo 
professor(a).

Conseguimos ver a pontuação obtida nos trabalhos (Após a 
devolução do professor).



•Aulas síncronas

Clica neste ícone e aparece o calendário, que tem
“todas” as aulas marcadas pelos professores das
diferentes disciplinas.

Não dispensa as instruções dadas pelo professor
da disciplina, pois o professor pode não agendar
no calendário.



Para participar basta clicar na reunião e
depois aparece o botão “Participar”.

Vista no teams:



• Como ver e devolver trabalhos:
• Primeiramente ir a trabalhos;
• Depois clicar no trabalho pretendido;

• Ver as instruções;

• Ter atenção no prazo de entrega;
• Se for para enviar documento ou foto,

não esquecer de a anexar aqui antes
de enviar;

• Não esquecer de clicar em “Entregar”.

Nota importante:
Se o trabalho consistir no preenchimento de um questionário (onde o professor dará

o link), nunca esquecer de submeter o questionário no fim.

Só depois vens ao teams entregar e deixar uma mensagem ao professor a dizer que já
concluíste a tarefa no formulário. Não é necessário anexar nada no teams.



•Durante uma aula:

Regras de Netiqueta
Como proceder durante uma aula

síncrona

NOTA:

O professor (que é o organizador da sessão) pode, gerir todas as permissões
do aluno no teams durante a aula, e fazer com que as regras de conduta da
aula síncrona sejam cumpridas.





Botões/funcionalidades disponíveis durante a aula:

Ligar/Desligar o nosso microfone.

Ligar/Desligar
a câmara.

Duração da
reunião.

Botão de partilha

Imagens dos alunos

“Levantar a
mão” – clicar
quando alguém
quer a palavra.

Botão de chat.

Atenção que o chat é exclusivo para conversas
sobre o conteúdo da aula.

Participantes da
reunião:

Terminar reunião

Imagem do
professor.



Armazenar documentos na “nuvem” (One Drive):

Clicar primeiro nas aplicações e depois onde diz OneDrive



Para carregar basta clicar em carregar ou arrastar o
ficheiro para aqui

Todos os ficheiros carregados ficam inicialmente como
privado mas se quiseres partilhar algo com um professor
basta clicar aqui e colocar o nome do professor.



Após sair de reuniões ou 
aplicações podemos 
sempre terminar sessão 
(Facultativo):

NOTA: Se estiveres a trabalhar
num computador que seja
usado por mais pessoas, deves
terminar sessão.


