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Microsoft Teams para educacao

Guia de inicio rapido
Comegando agora no Microsoft Teams para educagdo? Use este guia para aprender os conceitos basicos

Gerencie configuracoes de perfil

Inicie um novo bate-papo Use a caixa de comando Modifique as configuragées do aplicativo,
Inicie uma conversa particular individual ou Pesquise itens ou pessoas, execute acdes altere sua foto ou faga o download do
em grupo pequeno. rapidas e inicie aplicativos. aplicativo movel.
®
Microsoft Teams Search or type a command
Navegue pelo Microsoft Teams Crie ou entre em uma equipe
Use eﬁses botdes para alternar entre Feed - Tearis v @ P ——— | Encontre a equipe que vocé procura,
de atividades, Bate-papo, suas Equipes, Ak ingresse com um cédigo ou crie uma de
Tarefas, Calendério e Arquivos. sua preferéncia.
Your teams
- @——— Gerencie sua equipe
oo Adicione ou remova membros, crie um
Veja e organize as equipes - = . . novo canal ou obtenha um link para a
Clique para ver suas equipes. Arraste os x equipe.
blocos da equipe para reordena-los.
Physical Science Health Research Pineview School Staff Nisievesacl Solern @- NN
Teachers | Veja sua equipe
Encontre aplicativos pessoais Clique para abrir sua turma ou equipe de
Clique para encontrar e gerenciar seus funcionarios.
aplicativos pessoais.
O que é uma equipe?

a Vocé pode criar ou ingressar em uma
equipe para colaborar com um
determinado grupo de pessoas. Converse,

Algebra compartilhe arquivos e use ferramentas

Adicione aplicativos a[)mpar‘cilhadas com o grupo, tgdé emum

Inicie a opgdo Aplicativos para navegar ou ——@ 5 S0 T [ESR GUp0) [PerE D Gk G

e e s e v medl uma turma de estgdafthes e educadores,

adicionar a0 Teams. um grupo de funcionarios g educadores
que colaboram em um tépico ou mesmo
um grupo de um clube estudantil ou
outros grupos extracurriculares.
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Equipes de classe

As equipes de classe fornecem recursos especiais adaptados ao ensino e a aprendizagem

Toda equipe tem canais

Clique em um deles para ver os arquivos e
conversas sobre o Vocé pode até ter canais
privados para projetos em grupo!

Cada equipe vem com um canal Geral. Abra
as configuragbes de canal para adicionar
novos canais, gerenciar notificagdes e outras
configuragdes.

Formate sua mensagem

Adicione um assunto, formate o texto,
converta a mensagem em um aviso,
publique em varias equipes ou controle
quem pode responder e muito mais.

Adicione canais e gerencie sua equipe
Vocé pode alterar as configurages da equipe,

Abra Tarefas e Notas

As tarefas permitem que os educadores criem e distribuam tarefas. Os alunos podem realizar e entregar suas
tarefas sem sair do aplicativo. Os educadores podem usar a guia Notas para fornecer feedback sobre as tarefas e
acompanhar o progresso dos alunos. Os alunos também podem ver seu progresso.

adicionar membros a equipe de classe e
adicionar canais.

Microsoft Teams Search or type a commangl

< All teams

[ J
General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Oceans Project (Word) 2 more @ R Feam

| See more

3 replies from you, William, and Marsha
.se

" < Reply

Teams

Physical Science

e Cara Coleman 1/316:01 AM
B @ General s | Go Fly a kite!

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly a kite!
Project Team 1

Project Team 2

@ Introduction to Kites.docx o @
Subjects

Units 2 replies from Al and Delbert Y,

<« Reply

Cara Coleman 1/216:01 AM
e | Why does a plane fly?
You've all read Fundamentals of Lift by now. So, why does a plane fly?

4 replies from you, Temie, and William

< Reply

Arden Asher 1/3 1AM
Volunteer Opportunity

The local chapter of the Society of Science is looking for student volunteers to set up for the event. greet members, serve

rafrachmantc and hraal dawn aftar the avant 98

Start a new conversation. Type @ to mention someone. @

4

I‘—n—‘l QA ¢ © @ B > Q - @

Adicione guias

Explore e fixe aplicativos, ferramentas,
documentos e muito mais para enriquecer sua
aula. Estamos sempre adicionando mais guias
especificas de educagdo. Confira com
frequéncia.

Compartilhe arquivos
Permita que os alunos vejam um arquivo ou
trabalhem juntos nele.

Inicie uma discussdao com a turma
Digite e formate sua mensagem ou aviso
aqui. Adicione um arquivo, emoji, GIF ou
adesivo para animar!

Adicione mais opcoes de mensagens
Clique aqui para adicionar novos recursos de
mensagens como pesquisas, elogios e muito
mais para enriquecer a discussdo em sala de
aula.
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Agende uma reunidao com sua equipe ou turma

Realize aulas, reunides de colaboragédo da equipe ou treinamentos em reunides online

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele

G¢  Meeting ended: 19m 29s

¢ Reply

Teams

Start a new conversation. Type @ to mention somec

A ¢ © B B Qe

Cligue em Reunir agora na drea em que vocé digita uma mensagem
para iniciar uma reunido em um canal. (Se vocé clicar em Responder e
depois em Reunir agora, a reunido sera baseada naquela conversa.)
Crie um nome para a reunido e comece a convidar pessoas.

Micesoft Tt 5 Sl B

< All teams E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades —+ ® Team
7
Y’ Marsha Davenport 2
Hey @Algebra, I've been using this site for awhile now and it's really useful for learning new concepts.
https://www.wolframalpha.com/examples/mathematics/algebra/

Wolfram|Alpha Examples: Algebra

1 b - Interactive algebra calculators for solving equations, polynomials, rational functions, simplification, vectors, matrices,
Algebra
c ) linear algebra, quaternions, finite groups, finite fields, domain & range.

General www.wolframalpha.com

Extra credit corner , . o
3 replies from you, Rosie, and Samuel

Homework help < Reply

Subjects

Units ~ Cara Calaman  2/21 G55 DM

Meet now

[ Schedule a meeting

Selecione Reunir agora para iniciar a reunido imediatamente ou Agendar uma reunido para agendar a reunido para o futuro. Os
membros do canal verdo um convite para a reunido no calendario se vocé decidir agendé-la para mais tarde.
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Agende uma reunido com sua equipe ou turma . I

Realize aulas, reunides de colaboracgédo da equipe ou treinamentos em reunides online Adicionando participantes diretamente a uma
reunido que comeca imediatamente.

Microsoft Teams A C. Search 23 Adicione uma nova reuniao
Agende uma nova reunido para conversar
a Calendar B Mestiow 1 e aating o ao vivo com ate' 250 pessoas ou agende
it um evento ao vivo para ter um evento
transmitido a um publico mais amplo.
a l:;:] Today < > March 2020 [E] Work week Vv
.- 02 04 05 06
Monday Wednesday Thursday Friday
@ 12 PM
Calendar
Ca 1PM Physical Science Lab
Cara Coleman =]
2PM
3PM
4PM
- 5PM
@
] 6 PM
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Participe de uma reuniao

Realize aulas, reuniGes de colaboragédo da equipe ou treinamentos em reunides online

- Cara Coleman 12:32 PM Physical Science Lab Chat Details Scheduling Assistant ~ Meeting notes ~ Whiteboard Close
o Scheduled a meeting

X Cancel meeting Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) Meeting options Tracking

m Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM /  Physical Science Lab Cara Coleman
Organizer

< Reply
g Add required attendees + Optional
Mar 4, 2020 1:00PM v Mar 4, 2020 1:30PM ~ 30m @ All day

Calendar St Meet now -+ New meeting -

(%) Does not repeat v

({1 Today < > March2020 v B Work week v
=] B Physical Science
02 03 04 05 06
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
1AM ®  Add location
= B I U S|% A M pPmgmhy L | = = E|n @ =
12 PM
1PM Physical Science Lab
Cara Coleman 3
Join Microsoft Teams Meeting
2PM
+1 469-297-6880 United States, Dallas (Toll)
Conference ID: 325 583 673#
3PM

Encontre o convite para a reunido no canal da sua equipe ou no calendario do Teams Clique em Entrar para participar da reunido.
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Participe de uma reuniao

Realize aulas, reuniGes de colaboragédo da equipe ou treinamentos em reunides online

| CaraColeman 1232 PM
Scheduled a meeting

Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM

Meeting with Cara Coleman

< Reply

ST

() Today < > March2020 v B Work week v . '3
02 03 04 05 06 [ )
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday g
11 AM

Join now
12 PM

#“@) @

1PM Physical Science Lab

Cara Coleman B

2pM

Other join options

3PM

Encontre o convite para a reunido no canal da sua equipe ou no calendéario do Teams. Clique para

Verifique sua conexao de audio e video, ligue a camera e ative o som do microfone para ser
abrir o item da reunido e selecione Entrar.

ouvido. Selecione Entrar agora para entrar na reunido.
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Participe de uma reuniao

Compartilhe video, voz ou sua tela durante a chamada online.

Microsoft Teams £ Q Search

Envie mensagens de bate-papo
Envie mensagens de bate-papo,
compartilhe links, adicione um arquivo e
muito mais. Os recursos que vocé
compartilhar estardo disponiveis apds a

reunido.
Invite people to join...
. . , Saia da reuniao
Ligue e desligue o seu feed de video. > o2 w8 ) e § - o )
A reunido continuara mesmo apos a sua
saida.

Ligue e desligue seu som. Adicione participantes a reunido.

Compartilhe sua tela e sons do seu Acesse controles de chamada
computador. adicionais

Comece a gravar a reunido, altere as

configuragdes do dispositivo e muito mais.
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Tarefas

Crie atividades de aprendizado para alunos com aplicativos integrados do Office

Assignments

Upcoming
A Advanced English 22/24 turned in
Finish the first draft of your essay outline and list

3 reference materials you used < Essay
Due October 4th at 11:30am

[ pengiish

Finish the first draft of your essay outline
Due October 5th at 3:00pm

English 10

Finish the first draft of your essay outline and
list 3 reference materials you used
Due October 7th at 9:00am

Veja as préximas
tarefas

Veja as tarefas futuras e
entregues por turma ou

20/20 turned in

visualize-as em todas as
suas turmas. A selecdo de
uma tarefa permitira que
vocé a entregue ou visualize
comentarios e pontuagdes.

18/19 turned in

Language Arts 98 20/20 turned in

Write the first page of your essay and share

with another student to review < Essay
Due yesterday at 9:30am

i Advanced English

12/24 turned in

Anne Frank: Read chapters 1-2 (pages 3-53)
<@ Reading
Due todav at 10:15am

a @

Activity Assignments

Microsoft Teams “

Search, launch, and command

< All teams

AP English
General
Further Study

Essay Writing Help [ 1]

AP English

Adicione uma rubrica de nota
Use a ferramenta de rubricas para
criar rubricas personalizaveis que os
alunos possam consultar e para
avaliar o trabalho deles.

New assignment

Title

Enter title (required)
¢ Add category
Instructions

Enter instructions

Conversations

Assignments  +

& Add resources @
Points

No points
dfl Add rubric
Assign to

AP English (all students)
Due date

Fri Oct 19, 2018

Settings

PowerSchool

Grades for this assignment wil sync to PowerSchaol. Edit

g‘ Turnitin
/| Documents turned in will be checked with Turnltin.

Learn more

Adicione recursos
Personalize a tarefa com o contetdo
do OneDrive ou de seu dispositivo,
links e muito mais.
Y o Atribua para a turma ou

individuos

pueme As tarefas podem ser distribuidas

& 11:59pm ®

para varias turmas ou

personalizadas para cada aluno.

@ v
D Yes

Altere prazos, data de
fechamento e agende tarefas
Personalize todas as datas e horas
que sdo importantes para a tarefa.
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Notas

Deixe comentarios para os alunos, avalie e acompanhe o progresso dos alunos na guia Notas.

n General Conversations Files Class Notebook ~ Assignments  Grades +

M oft Te 5
icrosoft Teams Microsoft Teams

TR _

—_— @ WorldVoicesEsssay.docx Close
4 File Home Insert Layout References. Review View Help Open in Word Q search Comments
Finish the first draft  Write the fist page  Anne Frank: Read Find § referencesto  Anne Frank Read Complete piin —
of your essay outl.. of your essay and... chapters 10-17 share with the class chapters 3-9 (page... bibliograg - ~ v v - =0 e Cline, Christie v
b - dreSy || e || e || i | Seeti | e v By 9 (ot v v K A B I U Oy Ay EviE b £ B
General Student work
Further Study ‘ Alanis, Juan 45 18 17 81 81 1 smed in Sept 18th, 2018 at 9:5
Essay Writing Help o - @ WorldVoiceEssay.docx  «ee
) sanis. Darius 46 13 n 73 73
!
@ imilarity View Turnitin report
o Buxton, Aaron 40 2 3 61 1 ‘ Christie Cline
Ms. Arden @ Sources.docx
6 Cline, Chistie 4 19 6 % %0 AP English @ 15% similarity View Tumitin report
World Voices Essay Unit 2
Davis, Beth 41 n 14 88 88 Rubric
. Argumentative Essay Rubric R
Guibourd, Bemadette a 8 15 7 ” The Role of the Messenger in The /fiad and Today’s Hero Stories
Feedback
e Konceny, Jan 45 10 10 97 97 ‘
Enter feedback for this assignment
We know that th a lot of heroes in Hor pic poem, The | 3
B vosw 2 15 3 %0 8 : (max. 1000 characters)
Howe an-lifie warriors like Achiles and Heetor and their
3 e o 0 0 - 5 ) quest for “Kleos™ (a Greek word for glory in battle), characters like Thetis and
Cassandra have foresight into how events are fated tc
a Neva, Cardenas 4 15 13 80 89 Al
i into the fital weaknesses of other characters and into how the Points
Schneider, Henry 39 1 13 70 78 ¢ y War has a much wider impact on the world than the war it 9 /100
many comic sto the present day recreate the dynamic of larger-than-life
Shames: Babek L » 1 & Lo { heroes who disregard the advice of the messengers who try to wam them about the
consequences of their decisions. Look ¢ examples side by side, th v
Simon, Adah 48 19 n 8 8 ‘ 2
can see that a wide range of hero stori tc
atterns of Homer’s ffiac
a Rodriguez, Elbert a2 19 15 70 E ¢ PR et o 's Vg
@ Walters, Dallas 2 18 18 & 89 ‘ Even though Cassandra’s name is now | associated with prophecy

Homer does not m on this side of her ch

in his poem. In WPAeschylus

play Agamemnon, the reader leamns a lot about who she is and her stpry before The

Veja as proximas tarefas Devolva e reveja tarefas usando o ciclo de

Veja as tarefas futuras e entregues por turma ou visualize-as feedback
em todas as suas turmas. A selecdo de uma tarefa permitira Deixe comentarios, faca edi¢Ges, atribua notas com
que vocé a entregue ou visualize comentarios e pontuagdes. critérios/padrdes, verifique similaridades e muito mais na

visualizacdo das notas.
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Entrar Inicie uma conversa

Com a equipe toda... Clique em Teams, escolha uma equipe e um canal, escreva sua mensagem e

No Windows, clique em Iniciar > Microsoft Teams.
clique em Enviar.

No Mac, va até a pasta Aplicacdes e cligue em Microsoft Teams. No celular, toque

no icone Teams Em seguida, entre com seu e-mail e senha da escola.
Com uma pessoa ou grupo... Clique em Novo bate-papo, digite 0 nome da pessoa ou grupo no

campo Para, escreva sua mensagem e clique em Enviar.

BS Microsoft

Start a new conversation, use @ to mention someone

Sign in

Fmail, phone, or Skype A ¢ © @B &

No account? Create one!

Can't access your account?
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Enriqueca suas publicacdes do caanal

Crie avisos e publicacdes de sala de aula. Edite sua publicacdo para atrair a atencado dos alunos, controlar quem responde e postar em varios canais.

Controle quem pode
responder

Permita que todos
respondam a sua

Altere o tipo de mensagem
Selecione se vocé deseja iniciar um
novo tépico de conversa ou postar
um comunicado.

Publique em qualquer canal ou equipe
Publique sua mensagem em todas as suas equipes
e canais de uma s6 vez. Otimo para transmitir um
anuncio importante!

Altere a importancia da sua mensagem
Marque sua mensagem como importante para

chamar mais atencdo para a publicagao.
postagem ou limite as

[4 New conversation ~  Everyone can reply v (@) Postin multiple channels @
Formate seu texto
Mude a cor, o formato e o estilo do —e B /7 U & % A A Paragraph v T, | < »= = = N @ «» = H LAY
Adicione um assunto ——=o Add a subject
Mantenha o tépico da sua nova ) )
postagem claro, adicionando um Start a new conversation. Type @ to mention someone.
assunto.

Adicione um assunto
Clique aqui para entrar em um modo de

formato avangado para sua mensagem. Y A.' e @ @ @ % 9 g [z] O E o B
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Faca chamadas de video e audio @mencione alguém
Cligue em Chamada de video ou Chamada de audio para ligar para alguém de um bate-
papo. Para discar um numero, clique em Chamadas a esquerda e digite um numero de
telefone. Veja seu histérico de chamadas e correio de voz na mesma area.

Para chamar a atencdo de alguém, digite @ e o nome da pessoa (ou escolha-a na lista
que aparece). Digite @equipe para enviar uma mensagem a todos em uma equipe ou
@canal para notificar todos os que adicionaram esse canal aos favoritos.

Noah McCormick 3
ﬂ m Posh@northwindbadens com lient had some changes to our design for the J
make those edits before our Wednesday clien
Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
Josh Nestor 2 include a section about the buy one get one
fosh@rorthwindirsders.com »d for August but she mentioned she got the t
£ Addabot

@N|

A OB R X -

Responda a uma conversa - ;
P Adicione um emoji, meme ou GIF

As conversas do canal sdo organizadas por data e depois divididas em topicos.

Encontre o topico ao qual deseja responder e clique em Responder. Adicione sua Clique em Adesivo abaixo da caixa em que vocé digita sua mensagem e escolha um

opinido e clique em Enviar. meme ou adesivo de uma das categorias. Ha também botdes para adicionar um emoji ou
GIF. Procure por MicrosoftEDU na busca de GIFs para deixar a mensagem mais divertida!

| Popular Q

o Veme S,”..
@, Designe @
: Ii% &H : R\I

RESEAE “ (REATIVE!
¢
@ eLi®
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Fique por dentro de tudo Compartilhe um arquivo

Clique em Atividade a esquerda. O Feed mostra todas as suas notificacées e tudo o Cligue em Anexar abaixo da caixa em que vocé digita as mensagens, selecione o local do arquivo
que aconteceu recentemente nos canais que vocé segue. Também é aqui que voceé vé e, em seguida, o arquivo desejado. Dependendo da localizacdo do arquivo, vocé terd opgbes para
notificacbes sobre suas tarefas. enviar uma coépia, compartilhar um link ou outras maneiras de compartilhar.

@© Recent

Feed Vv

@i Browse Teams and Channels

e Megan Bowen 7727 86‘ @& OneDrive
= © Added you to the team Contoso HR

Upload from my computer @ to mention someone

A/&k©@@@1

Adicione uma guia em um canal Trabalhe com arquivos

Cligue + nas guias na parte superior do canal, clique no aplicativo desejado e Clique em Arquivos a esquerda para ver todos os arquivos compartilhados em todas as suas equipes. Clique
em Arquivos na parte superior de um canal para ver todos os arquivos compartilhados nesse canal. Clique

em Mais opc¢des... ao lado de um arquivo para ver o que vocé pode fazer com ele. Em um canal, vocé pode
transformar instantaneamente um arquivo em uma guia na parte superior.

siga as instrucdes. Use a Pesquisa se vocé ndo encontrar o aplicativo desejado.

Add a tab X
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel fearch Q
More apps ——
@ Open in SharePoint
Tabs for your team / B woe
- 4 B 1D copy
S
< W L Download
\
Document  Excel Forms OneNote PDF Planner Power BI @ Delete
Library
% f =h Rename

e

& Getlink
& v ,
= [Z Make this a tab
! ——
PowerPoint  SharePoint  Stream Website Wik Word v Q- Mark 8 Pilot Program.pptx

] Mark 8 Performance chartxlsx
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Pesquise coisas

Digite uma frase na caixa de comando na parte superior do aplicativo e pressione
Enter. Em seguida, selecione a guia Mensagens, Pessoas ou Arquivos. Selecione
um item ou clique em Filtrar para refinar os resultados da pesquisa.
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Encontre seus aplicativos pessoais

Cliqgue em Mais aplicativos adicionados para ver seus aplicativos pessoais. Vocé
pode abri-los ou desinstala-los aqui. Adicione mais aplicativos em Aplicativos.
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Adicione aplicativos

Cliqgue em Aplicativos a esquerda. Aqui, vocé pode selecionar os aplicativos que
deseja usar no Teams, escolher as configura¢cdes apropriadas e clicar em Adicionar.
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Proximas etapas com o Microsoft Teams

Receba orienta¢bes sobre como ensinar e aprender com o Teams. Vocé também pode clicar no icone de
Ajuda no Teams para acessar topicos de ajuda e treinamento.

Artigos com orientagdes praticas para o ensino no Teams.

Cursos online de 1 hora no Centro de Educacdo da Microsoft:

* Como os professores usam o Teams em suas vidas profissionais- Transforme o
aprendizado com o Microsoft Teams.

¢ Ensino em equipes de classe-Criando um ambiente de aprendizado colaborativo com

equipes de classe.

Obtenha outros Guias de inicio rapido

Para baixar nossos Guias de inicio rapido gratuitos de outros aplicativos favoritos, acesse
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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