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 Entrar no office 365
12 passo: Na pagina d to clicar em: B
P a pagina do agrupamento clicar e - .

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

OIl43, bem-vindo de
volta.

>
{ a-@aecu_pt

Iniciar sessao

Mudar para uma conta diferente

A seguir ao a, colocar o
numero do vosso cartao
de aluno aqui.

Nao é vocé? Esquecer esta conta




32 passo: Inserir a palavra passe e “Iniciar sessdo”  B¥ \icrosoft

al» . '@aecu.pt

Introduzir palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessdo com outra conta

Iniciar sessao



Permite “ver” todas as N
. . ;. Defini¢oes
aplicagoes disponiveis
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Forma “rapida” o . TR e 200
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Instalacao das ferramentas

do office no computador
Zona que mostra ultimas alteragdes realizadas. pessoal




Nas definicoes iniciais aparece: /

£03 DA
Settings X
Themes
*
'\..)\// Office - A’

- Tema/cores de fundo/

- ldioma —

a
—

/

Se o teams estiver em Inglés, alterar
para: Portugués (Portugal).

View all

Language and time zone

Change your language —>

Dark Mode @

Password

Change your password —>

Contact preferences



m PowerPoint
a SharePoint

& Sway

All apps —

Office 365 —

@ OneDrive

Bl Excel
B oneNote
@ Teams
@ roms

Clicando nas aplica¢oes disponiveis aparece:

@ Outlook (email institucional);

@ OneDrive (gravar e armazenar trabalhos);
W Word (editor de texto);

Excel (folha de calculo);

@ PowerPoint (apresentacses);

@ OneNote (bloco de notas digital);

s 3

@ leams (Onde estdo as tuas aulas com a respetiva disciplina);




*Teams

Microsoft Teams

)
!. o - 2
] - .
: : ¢ 8 ¥ Podemos instalar a
Se o computador estiver muito \ E [ cacs
, , ¢ = 3 aplicacado no nosso
sobrecarregado, ¢€é preferivel plicas
C oL computador pessoal e
usar a aplicagao web. Descarregue a aplicacao de :
. aceder diretamente ao
ambiente de trabalho do Teams e
aumente a sua capacidade de teams.

Obter a aplicacdo para Windows

Em vez disso, utilize a aplicacao Web

Informacdes legais Privacidade e Cookies © 2021 Microsoft



Funciona como local onde estao todas as tuas
notificacdes de trabalhos, reunides ou
materiais de estudo colocados por professores.

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

Microsoft Teams Q_ Procurar

L
ugr
Equipas

Equipas o3 ¢8" Aderir ou criar uma equipa
As suas equipas
22
2020- -CD 2020- . -EV 2020- * -PORT 2020-7 "-FC
22
2020-. -EDF 2020- °"-HIST 2020- ° -MAT




lcones

Atvidade

Conversa

@

L
e
Equipas

Atividade: Local onde estao todas as tuas notificacdes de
trabalhos, reunides 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.

Trabalhos




* 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.

@ Nova conversa

Abre dois campos:
Trabalhos e avaliacoes.

2020-,

Escolha onde pretepde comecar

»

Bem-vindo(a) a tur ~-MAT

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

Seguir com atencao as
instrucoes dadas pelo
professor(a).

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

devolucao do professor).

Conseguimos ver a pontuacao obtida nos trabalhos (Apds a




 Aulas sincronas

Conversa
. @
ugr

Equipas

# - 1

‘Localizar uma aplicacao

.

Calendario Chamadas

Recentes ~

Mais aplicacdes ok
1urnos

PlannereT...

Edu Staff Wiki
Notebook

Ficheiros

OneNote Edu Class
Notebook

Mais aplicacdes >

15:00

16:00

[E) Semana de Trabalho

Ej Hoje < > Fevereiro de 2021

01 02

Segunda-feira Terga-feira

03

Quarta-feira

04 05

Quinta-feira Sexta-feira

Clica neste icone e aparece o calendario, que tem
“todas” as aulas marcadas pelos prﬁofessores das
diferentes disciplinas.

‘

Nao dispensa as instru¢oes dadas pelo professor
da disciplina, pois o professor pode nao agendar
no calendario.




Vista no teams:

Para participar basta clicar na reuniao e 26 27 28
depois aparece o botao “Participar”. Terca-feira Auerteriere R

O meu calendario

Reuniao experiéncia

26/01/2021 18:30 - 19:00

Participar Editar

" Reuniio teste de —
Reunido
| Amélia Filipa

Reunido experiéncia

da(s) 18:30 a(s) 19:00 \ersar com os participantes

&, Amélia Filipa Antunes Martins
Organizador



e Como ver e devolver trabalhos:

Microsoft Teams

Atividade < Anterior Er:]_)‘) q
&'
Conversa
Vestuario ronees
. @ P 100 pontos possiveis
E'-' Para entrega a 30 de janeiro de 2021 23:59
quipas
Instrucdes
=] : . <=
o Pintar, e recortar a pecas de roupa. Finalmente deveras cola-las nos respectivos
: sitios.
N m ) O meu trabalho
Calendario
@ Adicionar trabalho < \
Aplicagdes

Primeiramente ir a trabalhos;
Depois clicar no trabalho pretendido;

Ver as instrucoes;

Ter atencao no prazo de entrega;

Se for para enviar documento ou foto,
nao esquecer de a anexar aqui antes
de enviar;

Nao esquecer de clicar em “Entregar”.

Nota importante:

Se o trabalho consistir no preenchimento de um questionario (onde o professor dara
o link), nunca esquecer de submeter o questionario no fim.

SO depois vens ao teams entregar e deixar uma mensagem ao professor a dizer que ja
concluiste a tarefa no formulario. Nao é necessario anexar nada no teams.




e Durante uma aula:

Como proceder durante uma aula
sincrona

NOTA:

O professor (que é o organizador da sessao) pode, gerir todas as permissoes
do aluno no teams durante a aula, e fazer com que as regras de conduta da

aula sincrona sejam cumpridas.



Respeitar horarios

Respeito o horario que te foi enviado pelo/a professor/a, no
dia e na hora para estares o trabalhar em momento sincrono
(direto com o cdmara e microfone) ou assincrono (realzogdo
de outras tarefas com prazos de entrega)

Bom senso

Tem bom senso no que publicas ou escreves e principalmente
na forma como o dizes. A boa educagdo online deve ser o
mesmo do presenciol

Organiza o teu espago

a. Um local com boa luz notural, onde sejas bem visivel pela tuo
camara

b. Antes de uma videoconferéncio, certifico-te que tens todo o
material necessério

c. Encontra um espago com bom sinal de Wi-Fi

d. Tem uma garrofa de aguo ou uma pega de fruta perto de ti

Cuidados online

Acede openas a documentos enviados pelo/a professer/a e
nunca a outros que ndo conheces ou ndo sabes. Se tiveres
duvidas pergunto oo/ professor/a

Usa auriculares

Se tiveres possibilidode utiliza auriculores, para reduzir o som
de fundo e poderes ouvir melhor

Ligar/desligar o microfone

a. Quondo inicios a aula desligo o microfone para melhor
qualidade na comunicagio

b. Ligo o microfone apenas quondo precisares de intervir, mos
desliga-o apés essa intervengdo

Registos online

Nao graves ou publiques imagens dos video aulas, os teus
legas ndo irlam g de saber que foram fotografados ou
filmodes sem soberem

Direitos de autor

Qualquer informago que retires da Internet, Identifico sempre
o link e a data em que retiraste essa informagdo (quondo ndo é
nosso, dizemos sempre quem @ o autor)



Botoes/funcionalidades disponiveis durante a aula:

Ligar/Desligar o nosso microfone.

Imagens dos alunos

Ligar/Desligar
a camara.

Microsoft Teams

Duracao da
reuniao.

Botao de partilha

“Levantar a
mao” — clicar
quando alguém

qguer a palavra.

Participantes da
reuniao:

Terminar reuniao

Imagem do
professor.

Botao de chat.

sobre o conteudo da aula.

Atencao que o chat é exclusivo para conversas




Armazenar documentos na “nuvem” (One Drive):

— Clicar primeiro nas aplicacoes e depois onde diz OneDrive

SR Office 365 > |
|

ﬁ Outlook ‘ OneDrive

All apps —



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

\ O Procura €53 ? @
£3 Sincronizacio  #3 Automatizar Vv |= ordenar v =~ O
Os meus ficheiros

ome odificado odificado por amanho do ... artilha
D N dificad Modificado p T ho d Partilh

Privado

Privado

o Partilhado

& Partilhado

o Partilhado

& Partilhado

u" E!Ual Ea I! IEU u! UI I !Eab MO O LTLAIDA

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.




Apés sair de reunies ou

aplicacoes podemos
sempre terminar sessao av [

(Facultativo):

Disponivel >

* [ Definir mensagem de estado

[l Guardados
£o3 Definicoes

Atalhos de teclado

Acerca desta aplicacdo >

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

Descarregar a aplicacao

Descarregar a aplicagao moével



