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Glossario

Ambiente : O termo ambiente utilizado neste documento também pode ser entendido como o
Tenant.

App : O termo app utilizado neste documento também pode ser entendido como Aplicativo.

Dominio : O termo dominio € um nome exclusivo que é exibido apds o sinal de @ nos enderecos
de e-mail e apés www. nos enderecos de site.Normalmente, ele assume a forma do nome da sua
organizagéo e um sufixo da Internet padrdao, como educagéo.sp.gov.br.
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Siglario

App: Aplicativo
CITEM: Coordenadoria de Informacédo, Evidéncia, Tecnologia e Matricula

EFAPE: Escola de Formacédo e Aperfeicoamnento dos Profissionais da Educacao do Estdo de Séo
Paul o oPaul o Renato Costa Souzabo

GOE:Gerente de Organizacao Escolar

MS: Microsoft

PC: Professor Coordenador

PCNP: Professor Coordenador do Nucleo Pedagdgico
SED:Secretaria Escolar Digital

SEDUGSP: Secetaria da Educacao do Estado de SadPaulo
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Sobre este guia

A Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo, em parceria com a Microsoft, preparou este
guia para auxiliar a comunidade escolar nas ferramentasdo Office 365.

Este guia traz os principaisrecursos disponiveisno Microsoft Teams para a educacdo e busca dar
um caminho de como esta ferramenta pode ser utilizada para auxiliar no dia a dia dos servidores,
nas aulas remotas, transmissdes online para as turmasou se for utilizado junto ao modelo hibrido,
como complemento da sala de aula presencial.

Esperamos que aproveite a leitura e que possa trazer novas possibilidadesle interacao e auxilio no
trabalho remoto .

Observacao: Todos ose-mails, nomes e personagens citados neste documento sao ficti¢os, sendo
usados para exemplificar as situacdes apresentadas.

Conte com o apoio do time SEDUC -SP!
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Introducao ao M icrosoft Teams

O Microsoft Teams € uma plataforma de colaboracdo, um hub digital que retine conversas,

conteudo e aplicativos em um so6 lugar, simplificando o fluxo de trabalho administrativo e

permitindo que os professores criem ambientes vibrantes e personalizados de aprendizado. Com as
equipes, pode-se criar grupos de trabalho e salas de aula colaborativas, personalizar o aprendizado
com tarefas, conectarse com colegas em comunidades de aprendizagem profissional e otimizar a
comunicacdo da equipe. As equipes apoiam a colaboracdoentre os sewidores, bem como a

colaboracé&o e comunicagdo em sala de aula.

Como recurso do Office 365, o Teams pode ser utilizado a partir de um desktop, notebook, tablet
ou dispositivo mével, como um smartphone ..

O Teams fornece aos srvidores um fluxo de trabalho bastante interessante. Nasequipes, possibilita
conversar rapidamente com os pares, responsaveis ealunos, compartilhar arquivos e sites, criar um
bloco de anotacdes do OneNote e distribuir ou ainda classificar tarefas. Osservidores e alunos sao
livres para usar as ferramentas da Microsoft com as quais estdo mais familiarizadoss Word,
PowerPoint, OneNote e Excel, além de acessar sites e outros aplicativos de terceiros usados com
frequéncia. Oscadernos de classe do OneNote integrados e o gerenciamento de tarefas de ponta

a ponta permitem que os professores organizem aulas interativas, oferecam aprendizado
personalizado e fornecam feedback eficaz e oportuno.
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Dominios da SEDUC-SP

Ao acessar a Plataforma SED, é crimuma conta Microsoft que da direito ao servidor 5 licencas
gratuitas para baixar o pacote office que contém ferramentas como Word, Excel, PowerPoint, Teams
e outras.

Na rede estadual existem dois dominios de email Microsoft para servidores estaduais: o
@professor.educacao.sp.gov.br (criado para professores e PCNP) e 0 @educacao.sp.gov.br (criado
para diretores de escola, GOE, agentes de organ&cao escolar, diretores técnicos e outros que
desempenham fun¢des do administrativo).

Os dominios @educacao e @professor esfio em tenants/organizagdes diferentes, portanto, ao criar
um grupo, equipe ou similar utilizando uma conta @professor, 0s integrante s/participantes com
conta @educacao participardao apenas como convidadosou vice-versa Em resumo, a experiéncia
dos servidores com contas com dominios diferentes em um mesmo grupo néo serd a mesma.

Vale ressaltar que em alguns casos, o servidor ja exercefuncdes pedagodgicas e administrativas,
portanto, possui duas contas de e-mail Microsoft ativas (@professor e @educacao).

Dominio/ E-mail Finalidade

@educacao.sp.gov.br Este e-mail deve ser utilizado para os servidores em
finalidades administrativas.

@professor.educacao.sp.gov.br  Este e-mail deve ser utilizado para os professores em
finalidades educacionais.Caso as atividades envolvam alunos
e sala de aula este deve ser ce-mail utilizado.
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8 Guia Pratico do Teams SED

Como saber qual o meu e-mail Microsoft para
utilizacdo nas ferramentas do Office 365

UGSP

Para identificar qual o seu e-mail institucional que devera ser utilizado para acessar todas as

funcionalidades das ferramentas office 365 abra uma nova guia do navegador web e digi
endereco: sed.educacao.sp.gov.br . A tela abaixo sera exibida

y Secretaria Escolar Digital | Sec x  +

& &)

@ sed.educacao.sp.gov.br I %Anr‘mima ®

Portal da Educagéo Secretaria Escolar Digital Intranet Espago do Servidor

SECRETARIA DA EDUCAQ-\O DO ESTADO DE SAO PAULO SOBRE ASECRETARIA  BOLETIMESCOLAR  INSCRICAO PARA REDE PUBLICA  CONSULTA CERTIFICACAO EJA

Secretaria Escolar Dlgltal CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA  PORTAL DE ATENDIMENTO  SAIBA COMO ACESSAR

NOME DE USUARIO

Bem-vindo 3 e |
Secretaria Escolar Digital

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Dig](a[ _

ACESSAR

Esqueci a senha

Nao possui cadastro? Obtenha seu primeiro acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
ocorréncia ou ligue para 0800 77 00012.

Digite seu login (rg + numero do RG + UF do RG), suasenha e clique em Acessar.

Vocé podera visualizar seu email principal no canto superior direito da tela.

te o

Obs.: caso vocé tenha email com os dois dominios, conforme explicado anteriormente neste

documento, clica em Meus Emails para visualizalos.

GOVE!

secrvrnds
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9 Guia Pratico do Teams SEDUGP

SECRETARIA DA EDU(A(;T\O DO ESTADO DE SAO PAULO o 0la, MARCCO XXXXX
Secretaria Escolar Digital

Acesso rapido Plataformas da SEDUC
Centro de Midias
Dados Abertos
EFAPE

Financeiro

Di@rio de Classe @

Gestéo do Sistema

Gestao Escolar

Pedagégico

Portal SEDUC ¢ s Portalnet

Recursos Humanos

013, MARCCO XXXXX
Vocé esta logado como: EFAPE

E-mail Institucional (via Microsoft): marcco.xxxx@educacao.sp.gov.br

Mural de Avisos
CONTEUDOS DE TODAS AS AULAS DO ENEM

Como acessar as ferramentas do Office 365 e mais
especificamente o Teams

Para iniciar uma nova secao no Office 365, abra uma nova guia do navegador web e digite o
endereco: por tal.office.com

A tela abaixo sera exibida

B® Microsoft

Entrar

kmaﬂ telefone ou Skype

Nao tem uma conta? Crie umal
N3o consegue acessar sua conta?

Opgoes de entrada

Termosde uso  Privacidade e cookies  +««
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10

Digite o endereco de e-mail do login que lhe foi enviado e em seguida clique no botdo Avancar. A
tela abaixo seré exibida

B® Microsoft

¢ matheus| professor.

Insira a senha

ruso  Privaddade e cookies ...

Digite a senha de acesso e clique no botaoEntrar.

A partir disso, aparecerd a telainicial do Office 365, onde sera possivel acessar todas as ferramentas
do Office (Word, Excel, PowerPoint, Teams, Sway, etc). Clique no icone do Teams.

Pagina Inicial do Microsoft Offic. X+

& = O & htps//www.officecom

Office 365 £ Pesquisar Q £33 5] @
Boa noite Instalar o Office
+ =R e o & W D | & NG
L Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams rass
novo(a) Notebook
Sway Forms Stream To‘dos.os
aplicativos
Recomendados >
o  You edited this You edited this o You edited this You edited this 7
& 29demai " de mai & 28demai & 28 de mai &
= = ] k|
) - s . . ‘ i M Comentarios
Comunlc-ados DPME - 2020 Prémio Zaxed de Sustentabilidade Redasao Tecnologia Consideracdes - duvidas ~
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11

A tela abaixo seraexibida e agora é possivel navegar pelas funcdes doreams explicadas a seguir

neste guia.

[ZZBl C. Pesquisar

Microsoft Teams

< Todas as equipes EQ  Geral Postagens Arquivos +

EQ

Equipe

Geral

Vamos comecar a conversar

Tente @mencionar um aluno ou um professor para compartilhar ideias.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém

A ¢ QBB > 2 a -

® Equipe

Aconselhamos fortemente que baixe o app do Teams para poder receber notificagcbes sempre que
houver atualizac6esna sua sala de aula virtuale desfrutar de todas as funcionalidades O aplicativo

esta disponivel para download para Android e iOS. Baixe o app através do link a seguir:

https://www.microsoft.com/pt _-br/microsoft -365/microsoft -teams/download -app

Conecte-se e colabore com qualquer pessoa em praticamente
qualguer lugar com o Teams.

Baixe para desktop
Baixe para dispositivo movel

=. Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams  Planos e pregos  Recursos ~  Recursos ~  Baixar o Teams
Baixe o Microsoft
=
Teams @ o

R Ellis Family 003 A
Kasper: Hi marm, whataFr s ‘
B8

Amelie Whittle

Sounds good Thanks!

Q Lalla Zakis Yenedn
b=ty Can you confrm the place we are.

& Hlotelis —
& D0 you have st Backing number

Tobias Wolfe Tanecn
1 snel 11 e you 1ater o tanight

David Mariana
& Should be right arcund the comer

ﬂ vanessa Ellis

Toda a Microsoft

1. What is your first reaction 1a the procuct?

secrvrnds
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Ao entrar no site clique na op¢éao dBaixe pam dispositivo moveld caso queira instalar em seu
celular.

Interface Microsoft Teams

Apresentacao

O Teams éum gerenciador de tarefas que permite a colaboracdo e comunicacdo em tempo real
entre as pessoas.O programa permite a criacdo de equipes para trabalho administrativo, aulas
online com possibilidade de compartilhar arquivos e aplicativos e, de vez em quando, até mesmo
enviar um Emoji! Tudo em um Unico lugar, facil e rapido!

Vamos conhecer a interface

Microsoft Tear [ZZ ©. Pesquisar

< Todas as equipes EQ Geral postagens Arquivos + @ Equipe

EQ

Equipe

™~

Vamos comecar a conversar

Tente @mencionar um aluno ou um professor para compartilhar ideias.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém

A ¢ @ W B &> ¢ @ - B

Com base nas marcacdes da imagem aima:

1.

Botao do perfil/avatar: Pode-se mudar o status na plataforma e outras opcdes detalhadas
logo a seguir neste guia.
Barra de pesquisa: Por onde podera encontrar qualquer mensagem da equipe, chat, arquivo,
etc dentro do Teams.
Bot «o 0 n oCormseyuetsairticiar.uma nova conversarapidamente com alguém dentro
do Teams.
Barra de opcdes: Por onde conseguese navegar nas principais se¢des do Teams.
=SA0
ULO
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0 hip:

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando

< Todas as equipes Geral Postagens Affuivos Anotagoes de Classe Tarefas MB Matheus Barros
Alterar imagem
[ = | Bdr . .
AA Disponivel © Nao incomodar >
P E o Ocupado (& Definir mensagem de status
Equipes @ Nao incomodar Salvas
8° Ano A 2020 [ salv
a Volto logo {23 Configuragoes
o Geral Aparecer como ausente
Atalhos do teclado
O Redefinir status Sobre >
Baixar o aplicativo da area de trabalho
Carregar Materiais de Aula Baixar o aplicativo movel
&
e Encontrar ajuda e treinamento )
/ ; ]
\plicativos Sair
©
i Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
£2 A ¢ O@BB X Q@ - - =

No botdo do perfil € possivel alterar o status na plataforma (o0 que é de suma importancia para a
comunicacdao efetiva entre todos os usuarios), por este item pode-se indicar a disponibilidade para
conversar naguele momento. Também € possivel abrir o painel de configuracdes,e encontrar o
bot&o para sair do usuério na plataforma (logoff).

Equipes e canai s

As equipessao grupos de pessoas para trabalhos, projetos ou interesses comunsCanais sao se¢des
exclusivas dentro de uma equipe para manter as conversas organizadas por tépicos, projetos e
disciplinas especificas- o que funcionar melhor para a sua equipe.

Como criar equipes

Paracriar uma equipe, deve-se seguiro procedimento:

=S A0
ULO
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I< Todas as equipesl

EQ Geral Postagen

Chat E Q

(AKX
ugr
Equipes

Tarefas

Calendario

Equipe

Geral

Na se-«0 Equipes, clicar no item 0Todas d&qguipagqui
no exemplo acima).

Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando

Equipes Y & I &' Criar uma equipe ou ingressar nela I

Suas equipes

Atividade

Chat

Xy
s
Equipes

Logo apos, apareceraa tela acima, onde deveraclc ar na op-«o o0Criar uma e
(na parte superior direita da tela).

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando
a < Voltar
Atividade
2 Criar uma equipe ou ingressar nela

Chat

Py
s
Equipes .

Tarefas Criar uma equipe Ingressar em uma equipe Treinamen
com um codigo

. . . Inserir cédigo .
P @kpapie Tem um codigo para ingressar em uma
=g quip equipe? Insira-o acima. Equipe de adg

B —

AO
ULO
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Em seguida ir4 surgir a tela de criacéo de equipes, ondedevesec | i car na

Selecionar um tipo de equipe

)
&
e

Classe

Debates em sala de aula, projetos
em grupo e tarefas

\

1 F

PLC (Comunidade de
Aprendizagem
Profissional)

Grupo de trabalho do
professor

Administracdo e desenvolvimento

D

Equipe

escolar

op- «o0

W

Qutro

Clubes, grupos de estudo,
atividades pds-escola

Cancelar

O Teams ira pedir para escolherum tipo de equipe para criar. As op¢des de equipe séo: Classe, PLC,
Equipe e Outro. De forma resumida os tipos de equipes do Teams podem ser diferenciados
conforme a tabela a seguir:

Classe

PLC

Equipe

Outro

Professores e alunos
colaborando em projetos
em grupo, atribuicdes e

Educadores colaborando
em uma comunidade de
aprendizagem

Lideres e funcionarios
colaborando no
desenvolvimento e

Alunos e funcionarios
da escola colaborando
em clubes e grupos de

-Chat (se habilitado);
-Fixar novas guias com
documentos ou sites
como o Microsoft Forms.

-Chat (se habilitado);
-Fixar novas guias com
documentos ou sites.

-Chat (sehabilitado);
-Fixar novas guias
com documentos ou
sites.

'§ﬂ muito mais (o uso ndo é | profissional. administracdo da interesse.
§ exclusivo de professores | Exemplos departamento | escola.
8 e alunos, mas para académico, faixade
qualquer grupo que graduacao ou grupo
queira usar as opcoes trabalhando em uma
dessa opcao de equipe) | meta compartilhada.
-Bloco de Anotagdes de | -Bloco de anotagbes do | -Bloco de anotacdes | -Bloco de anotagfes do
Classe; OneNote; dos funcionérios; OneNote;
-Tarefas -Conversas -Conversas -Conversas
" -Conversas -Arquivos; -Arquivos; -Arquivos;
2 | -Arquivos; -Reunibes -Reunibes -Reunibes
§ -Chamadas de video e -Chamadas de video e -Chamadas de video e | -Chamadas de video e
& | audio; audio; audio; audio;

-Chat (se habilitado);
-Fixar novas guias com
documentos ou sites.
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Reunides

Em reuni6esagendadas:
- Todos os membros da
equipe recebem convite
no calendario,
independentemente de
ter sido convidado como
obrigatério ou opcional.
- Todos os convidados
da equipe recebem
convite no calendario.
-Todos os membros da
equipe e convidados
recebem uma notificacéo
da reunido no seu e-mail
cadastrado.

Em reunifes agendadas:
- Somente os membros
convidad os da equipe
como obrigatoério ou
opcional recebem o
convite no calendario.

- Membros da equipe
que nao foram
convidados como
obrigatério ou opcional
nao recebem convite no
calendario (deste modo
se desejarem entrar no
evento devem fazer isso
através do link que foi
postado no canal).

- Todos os convidados
da equipe recebem o
convite no calendario,
mesmo que ndo estejam
como citados como
obrigatério ou opcional.

Em reunibes
agendadas:

- Somente 0s
membros convidados
da equipe como
obrigatorio ou
opcional recebem o
convite no calendério.
- Membros da equipe
gue nao foram
convidados como
obrigatorio ou
opcional ndo recebem
convite no calendério
(deste modo se
desejarem entrar no
evento devem fazer
isso através dolink
gue foi postado no
canal).

- Todos os
convidados da
equipe recebem o
convite no calendério,
mesmo que néo
estejam como citados
como obrigatério o u
opcional.

Em reunibes agendadas:

- Somente 0os membros
convidados da equipe
como obrigatorio ou
opcional recebem o
convite no calendario.

- Membros da equipe
que nao foram
convidados como
obrigatorio ou opcional
nao recebem convite no
calendario (deste modo
se desejarem entrar no
evento devem fazer isso
através do link que foi
postado no canal).

- Todos os convidados
da equipe recebem o
convite no calendério,
mesmo que néo
estejam como citados
como obrigatorio ou
opcional.

Para sala de aulae outras atividades (mesmo as administrativas) indicamos a utilizacdo de equipe

do tipo 0Classed, pois ela permite notificacbes automaticas aos membros da equipe. Lembramos
gue o termo dClasse&) é apenas uma indicacdo, ndo tendo o uso restrito a trabalho entre alunos e
professor.

Classe

Debates em sala de aula, projetos
em grupo e tarefas

=SAO
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Para iniciar a criacdo da equipe devese selecionar um tipo de equipe. Abaixo apresentaremos a
inser¢céo de membros na equipe tipo Classe,mas o procedimento é similar caso utilize outro tipo de
equipe.

Criar sua equipe

Os professores sdo os proprietarios das equipes de classe, e os alunos participam como membros.
Cada equipe de classe permite criar tarefas e testes, registrar comentarios dos alunos e proporcionar
aos alunos um espaco privado para notas no Bloco de Anotacées de Classe.

Nome

Descrigao (opcional)

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

Cancelar

Clicando na opcdo 0 C| a @ Teams ird pedir para inserir um nome para a Equipe e uma descri¢cao
(Opcional). Ao inserir estes dadbs cliquee m o0 Pr - xi mo o .

Adicionar pessoas a "Equipe”

Alunos  Professores

Pesquisar alunos

Comece a digitar um nome para escolher um grupo, uma lista de distribui¢do ou uma pessoa da
escola,

Ignorar

O Teams irasolicitar a adicdo dos alunos e/ou professores na turma (que podem ser usuarios
comuns também se a finalidade do uso da ferramenta for administrativa, neste caso considere aluno
como membro- um participante da equipe) e professor como proprietario (um administrador da
equipe)), isto pode ser feito digitando o nome deles ou 0 e-mail. Apés digitar, deve-se clicar no

nome do aluno que deseja inserir. Porfimdeve c¢clicar na op-«o0o OAdicio
=SA0
ULO
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Adicionar pessoas a "Equipe"

I Alunos  Professores I

I Pesquisar alunos

escola.

wg Helio Borges
HELIO.BORGES

Comece a dlgltar um nome para escolher um grupo, uma ||sla ae HISTFIDUIC_BD Ou uma pessoa da

Fechar

Terminado o processo de inclusdo dos alunos, clgue n a

direcionado para a equipe criada.

op- «o0

0 Fec ha sefa.

Atencdo! A SEDUGSPja fez a insercdo dos alunos nas equipes, distribuidos por turma.Ou seja,
professoresreceberam as equpes prontas com todos os alunos ja inseridos nelas(de acordo com a
database SED- 09/04/2020). As equipes foram criadas por turmas dos alunos, sendo aqie todos os
professores estaoinseridos naturma como proprietarios. Nos casos deum professor que néo tiver
acesso a algumaturma que lhe foi atribuida, ou esta com acesso a turmas quenao sao atribuidas a
ele, entdo deve seraberto um chamado no portal de atendimento . A inser¢do dos alunos nas turmas

sera automatizada com os dados da SED porém se o professor notar a falta de algum aluno na
equipe, deve-se fazer a insercdo manl dele na equipe.

Como criar Canais

Toda equi pe ® cr i ad porpadrdo, estencanala fixa € ndd pBde Isaa lerdmeado
ou alterado. Nele podemos encontrar 0s principais recursos da nossa equipe como as @ias

postagens e arquivos, por exemplo.

Microsoft Teams

a

Atividade

Chat

< Todas as equipes

.o
g
Equipes
Tarefas

a

Calendario

Equipe

EQ  Geral

- [T

Postager
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Caso seja necessario criar canaisxtras, pode-se fazer o seguinte procedimento:

< Todas as equipes EQ  Geral Postagens

EQ

Geral

$03

i

Adicionar canal

Adicionar membro
Sair da equipe
Editar equipe

Obter link para a equipe

Q@ XN % (o

Gerenciar marcas

(S]]

Excluir a equipe

Ao |l ado do nome da equi pe, clicar em o0Mais Op-
op-«0 OAdicionar <canal 0.

Criar um canal para a equipe "Equipe”
Nome do canal

|Leiras, numeros e espacos sdo permitidos

Descricdo (opcional)

Forneca uma descricdo para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto

Privacidade

Padrdo - acessivel para todos na equipe v ®

D Mostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos

Cancelar

Sera solicitado que preencha o nome do Canal, a Descrigdo (Opcional) e a Privacidade (Padréo ou
Privado). Privacidade padréo significa que o canal é acessivel por todos os membros da equipe,
enquanto que a privacidade privado significa que apenas os membros que forem escolhidos teréo
acesso aquele canal. Caso escolha o tipo Pady «o
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automaticamente na | ista de canais de todosbo
para os alunos.

Os canais privadcs sAo boas opc¢des quando desejase criar um espaco privado dentro da equipe
para apenas alguns membros dela, por exemplq se tivermos alguns alunos que s&o monitores da
turma, eles podem ser inseridos neste tipo de canal.

Sugestdo! Caso o professor receba umaequipe/turma e perceba que ela estd apenas com o canal
geral, sugerimos que sejam criados os canaisdas disciplinasjunto aos demais professores da turma,
de forma colaborativa, podendo definir um professor responsavel por tal criacdo mediante
alinhamento prévio. Isso deixara a equipe mais organizada, com os canaisdistribuidos por
disciplinas.

Como selecionar uma equipe e um canal

No Teams, aequipe € um conjunto de pessoas, conversas, arquive e ferramentas- tudo em um so
lugar. Um canal é um tépico de discussdo em uma equipe. A melhor maneira de se familiarizar com
as equipes e canais é selecionar um canal e equipe e comecar a explorar.

1. Selecione o icone Equipes.(Ainda tem duvidas de como criar uma equipe? Consulte Como
criar equipes)

2. Selecione um cand e explore as guias Postagens Arquivos, Anotacdes, Tarefas e Notas.
Canais podem ser as disciplinas da turma Para obter mais informacdes, confiraEquipes e
canais

< Todas as equipes

8A

8° Ano A 2020

Geral

Ciéncias

Historia

Lingua Portuguesa

Matematica

W @ m

h a
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As equipes séo formadas porcanais, que Sa0 as conversas queos participantes tém entre si. Cada
canal é dedicado a um topico, momento ou projeto especifico como, por exemplo, das disciplinas.

- < Todas as equipes 8A Geral Postagen

Atividade

8A

8° Ano A 2020 v = Equipe
<

Geral
Ciéncias Canais

Historia

Lingua Portuguesa

Matematica

Neste exemplo da equipe 8° Ano A 2020, os professoresincluiram além do canal Geral os de
Ciéncias, Historia, Matemética, eLingua Portuguesa. Todas as conversas, reunides, arquivos e
aplicativos do canal Ciénciasestdo relacionados a disciplina Ciéncias e tudo o que esta incluido
nesse canal fica visivel para todas as pessoas da equip& Ano A 2020.

Os canais sao onde o trabalho é realizado de fato, onde as conversas de texto, audio e video abertas
a toda a equipe acontecem, onde arquivos sdo compartilhados e onde aplicativos sédo adicionados.

Enquanto as conversas do canal sdo publicas, oshats sado abertos apenas paraquem escreve para
outra pessoa (ou um grupo de pessoas). Pense neles como mensagens instantaneas em aplicativos
de mensagens ou seja, uma forma de conversar mais reservadamente&eom uma ou mais pessoas

Configuracoes das equipes

As equipes do Teamspermitem que algumas configuracdes sejam realizadas. Para acessar o local
destas configuracdesdeve-se seguir o caminho: Clicar nas retié&ncias ao lado do nome da equipe e
depois clicar na op-«0 O0Gerenciar equipebo
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e
8° Ano A 2020 E E Matheus Barros
I £33 Gerenciar equipe I }
Geral
Cigncias & Adicionar canal i
1
Histéria & Adicionar membro
Lingua Portuguesa € Sair da equipe 3
Matemaética & Editar equipe ra|
@ Obter link para a equipe 1
() Gerenciar marcas 3
of
@ Excluir a equipe

Atencao! As equipes que foram criadas pela SEDUC podem e devem ter as suas configuragdes
revistas e atualizadas conforme necessidade dgorofessor/grupo.

Ao fazer isso surgira o painel de gerenciamento.

Wl 8° Ano A 2020 - ® tipe @
8° Ano A 2020

Il‘.".pm:;ros Solicitagdes Pendentes  Canais Configuragdes  Analise Aphca(ivosl
—e

Eslaiequipe tem conédados. 3 4 5 6

~ Proprietarios (1)
Nome Titulo Localizacdo Marcas () Fungdo
Mlso Matheus Barros Proprietirio \/

* Membros e convidados (5)

Neste painel podemos:
1. Verificar/Excluir membros da equipe;
2. Verificar/Autorizar solicitacdes pendentesda equipe;
3. Verificar os canais da equipe
4. Alterar configuracdes e permissdes dos membrose convidados da equipe;
5. Verificar estatisticas de uso da equipe
6. Integrar aplicativos na equipe.
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—
Membros  Solicitagdes Pendentes  Canais [§ ConfiguracGes [ Analise  Aplicativos

Esta equipe tem convidados.

» Tema de equipe Escolher um tema

» Permissées de membro Habilitar a criacdo de canais, a adicdo de aplicativos e muito mais

» Permissdes de convidado Habilitar a criacao de canais

» @mengoes Escolher quem pode usar mengdes de @equipe e @canal

» Codigo de equipe Compartilhe o codigo para que pessoas possam ingressar na equipe diretamente: vocé ndo recebera

solicitagdes de ingresso

» Diversao Permitir emoji, memes, GIFs ou figurinhas

Na guia de Configuracdes € possivel:
Tema da equipe : é possivel mudar a imagemrepresentativa da equipe nesta opg¢ao.

PermissGes de membro : é possivel habilitar ou desabilitar as permissdes dos membros/alunos
dentro da equipe.

Permiss@es de convidado : é possivel habilitar ou desabilitar as permissdes dos convidados dentro
da equipe.

@mencodes: é possivel habilitar ou desabilitar a op¢do de marcar particpantes da equipe usando o

@.

Cddigo de equipe : é possivel criar um cédigo para que os membros consigam entrar na equipe
através dele (mais informacdes a seguir).

Diversao: € possivel habilitar ou desabilitar o uso de recursos divertidos como gifs e emojis pelos
membros/alunos da equipe.

Inserir participante na equipe através de cédigo

Para autorizar os participantes a entrarem na equipe através do uso de cddigos, podese clicar na
op-«0 0Geraro6 dentro do item C-digo de equi pe.

Atencao! Para utilizagéo dese recurso verificar a recomendacdo da SEDUGP.

+ Codigo de equipe Compartilhe o codigo para que pessoas possam ingressar na equipe diretamente: vocé nio recebera
solicitagdes de ingresso

Observacao: convidados ndo poderdo ingressar com um codigo de equipe
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Um codigo sera exibido, o qual deve-se fornecer aos participantes que desejan que entrem na
equipe.

IJipe Compartilhe o codigo para que pessoas possam ingressar na equipe diretame
solicitacdes de ingresso

pvjulxy
v Telainteira (O Redefinir [ Remover [[3 Copiar

Observacéo: convidados ndo poderdo ingressar com um codigo de equipe

Para entrar na equipecom o codigo, deve-se fazer o mesmo procedimento exposto na secdo como
criar equipes.

I< Todasasequipesl EQ @Geral Ppostage
Chat EQ
s
Equipes
Equipe
Geral
Calendario
Na se-«0 Equipes, clicar no item O0Todas .as equi

Microsoft Teams & Pesquise ou digite um comando @

Equipes Y &3 I &' Criar uma equipe ou ingressar nela I

Atividade

Chat

Suas equipes

s
g
Equipes

Logo ap-s isso ser8 | evado para a tela aci ma,
ingressar nelad (na parte superior direita da tela).

A diferenca é que a partir daqui deve-se digitar o codigo fornecido pelo proprietario no campo
Ol nseridacopgirgod60ol ngressar em uma equi pe com
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Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando
'1.1 < Voltar
At de
= Criar uma equipe ou ingressar nela
ha
wr
Equipes . =i=
Tarefas Criar uma equipe Ingressar em uma equipe Trein
.. . com um codigo
I Inserir codigo I
& Cri 0 Tem um codigo para ingressar em uma
s b=l GYIES equipe? Insira-o acima. Equipg
Aplicativos
L 2 s —

Ao digitar o cédigo e clicar em entrar, o aluno/participante sera direcionado para a Equipe

Guias

As equipes e canaisdo Teams sdo compostas por algumas ferramentas que estdo dispostas em
formato de guias com finalidades distintas, mas que trabalham juntas naferramenta. Toda equipe
possui em seus canaisduas guias padrdo: 6 P o s t aegaeiuigo8) podendo inserir mais guias,
conforme as necessidades do grupo.

Microsoft Teams z
Equipes T Geral § Postagens Arquivos JBloco de Anotaces d..

Seaequipefordo t Clgsssiadl ®m das gui as padr «o tanPénsexisirg e n s
@Anotacdes de Classé d arefaie dNotasd
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< Todas as equipes Gera'IPostagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas —+ I

+ Novo Vv T Carregar @ Copiar link 4 Baixar °* = Todos os Documentos
General
8° Ano A 2020
Nome Modificado | - Modificado por
Geral ©  Material de Aula Matheus Barros
Ciéncias
Historia

Lingua Portuguesa

Matematica

As equipes do Teams contam com algumas guias que podem ser utilizadas para interagir com 0s
membros. Nas proximas paginas vamos detalhar aspossibilidades dessas Guias encontradas no
menu.

Adicionando novas Guias

Além das guias padrao, o Teams permite que novas guias sejam criadas e funonam como um
mural, onde o participante pode disponibilizar videos que devem ser assistidos, materiais em
destaque para estudo ou a serem trabalhados naquela semana, entre muitos outros tipos de
conteudo.

Trabalhar com guias

1 Com cada novo canal, duasguia s «o0 provisionados por padr «
se a equipe for do termpodbArdtas-sxeds tdhanb®ma sysaa 0

< Todas as equipes Gera|IPostagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas —+ I @ O

=] + Novo v T Carregar @ Copiarlink ¥ Baixar *°* = Todos os Documentos
e General
Equipes
8° Ano A 2020 s
8 ] Nome v/ Modificado | Modificado por v
Geral ®  Material de Aula Matheus Barros
Ciéncias
Histéria

Lingua Portuguesa

Matematica
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1 Com cada bate-papo privado, trés guias sao provisionados por padréo, conversas, arquivos
e atividade.

atos Y AF  Aluno 3 Formacgao (Convidado)l Chat Arquivos Atividade |

e e

1 Proprietarios e membros da equipe podem adicionar mais guias a um canal ou bate-papo,
clicando em Adicionar uma guia na parte superior do canal ou bate-papo. Uma variedade
de opcdes de aplicativos esta disponivel para integracdo ao Teams e novidadessempre
surgem.

Adicionar uma guia

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte Pesquisar
superior do canal Mais aplicativos

i!!
[l'll]
PDF

Biblioteca de  Excel Forms OneNote Planner Power Bl
Documentos

~f-Jef-Jje]-

PowerPoint SharePoint Site Stream Visio Wiki Word

T Arquivos do Excel, Power Poi nt , Word e PDF
carregados facilmente em formato de guia. Em um unico clique, conforme mostrado abaixo.
(Na guia OArquivoso tamb®m pode es Aruporeoide@n t r
professor pode compartilhar materiais com os alunos, sem que eles consigam editar o
conteldo).

AO
ULO

‘GOVERNO DO ESTADO

secrvrnds
| cducacio

(



28

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas

CE Abrir ~ @ Copiarlink ] Transformarem guia & Baixar [l Excluir

General
j Nome -~ Modificado | ~ Modificado
®  Material de Aula Matheus
Y .
o I Arquivo.docx I Abrir > wsB
Copiar link

I Transformar em guia I

Baixar

Excluir

Fixar na parte superior
Renomear

Abrir no SharePoint
Mover

Copiar

Mais >

8A @Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas 27' O

@ Arquivo.docx

Estou editando um Documento do Word diretamente no aplicativo do Teams. Essa integragdo que as
aplicactes do Office 365 possuem é fantastica e otimiza bastante o nosso tempo!

A possibilidade de trabalhar colaborando com os colegas é demais!

i Para adicionar um site, a URL deve comecar com um prefixdttps para que informacgdes que
séo trocadas permanecam seguras.

1 Quando um membro da equipe tenta adicionar uma guia personalizada ao seu canal ou bate-
papo, sdo fornecidas instru¢cbes detalhadas. Quando uma guia personalizada é adicionada a
um canal, uma conversa de guia é criada que permite que os membros da equipe se
mantenham focados as discussdes sobre o conteudo.
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Arquivos

A guia GArquivosOarmazena automaticamente todos os anexos e arquivos adicionados no canal da
turma/equipe. Também sera possivel adicionar arquivos diretamente por esta aba.Cada canal possui

uma guia 0Arquivoso independente. Os arquivos colocados na guia OArquivos " sdo de uso de

todos os membros da equipe, logo, todos possuem privilégio de edicdo .O recursoo Ar qui v o
pode ser utilizado tanto para uso Pedagogico quanto Administrativo, sendo o espaco ideal para
colaboracédo da equipe com a utilizacdo de arquivos.

Microsoft Teams g

< Todas as equipes ﬂ Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas —+
+ Novo ~ T Carregar ~ @ Copiarlink L Baixar
E
General
Equipe .
D Nome ~~ Meodificado | ~ Modifica
Geral @ Material de Aula Matheu
Al
. MMR Ha alguns segundos ~ Matheu
Al
—  PCNPs Ha alguns segundos ~ Matheu
N
— RH Ha cercade um mi..  Matheu

Pasta Material de Aula

Nas equipes doguipooACygasgesdado Teams di sp»e
0 Mat er i alquaéageradladutanaticamente.
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a !
s < Todas as equipes " Geral Postagens Anotacdes de Classe Tarefas Motas +

E] + Novo ~ T Caegar @ Copiarlink ¥ Baixar
General
Eq
82 Ano A 2020 -
B | Nome Modificado | ~
I Material de Aula I
Ciéncias
Historia
Lingua Portuguesa
Matematica
@
0

= Todos os Decumentos

Modificado por

Matheus Barros

& O

Note na imagem acima que o canal Geral possui uma pastab Mat er i al

deheo dA guiaa 6

Arquivos, onde o professor pode colocar arquivos para alunos/membros que ndo terdo privilégio
de edicdo (editar, renomear, excluire mover sédo atividades que os alunossmembros nao poderéo

realizar com os arquivos armazenados nesta pasta)

Atencdo! A pasta especi al

0 Mat e rsonzihte ethequipas todigo Céasse. §

Para organizar o ambiente aluno/professor, sugere-se que cada professor crie uma pasta da sua

disciplina dentro de dMlaterialde Aula6 e com i sso

di sponi bilizar

Outra opc¢dao € que elejam democraticamente um professor que possa fazer a criacdo das pastas por

disciplina para que todos tenham acessoe proporcionem um ambiente mais orga nizado.

Todas as equipes

+ Novo ~ T Carregar

General >f Material de Aula

@ Copiar link

° Ano A 2020 .

Nome
L E
Beral . " Ciéncias
Lienclas o .
L istoria Historia

Lingua Portuguesa _\Ingua Portuguesa

atematica

s
~Matematica

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas

@ Abrir no SharePoint

Modificado ~

Ha alguns segundos

Ha alguns segundos

Ha alguns segundos

Ha alguns segundos

+

= Todos os Docu

Modificado por ~

Matheus Barros

Matheus Barros

Matheus Barros

Matheus Barros

AO
ULO

‘GOVERNO DO ESTADO

secrvrnds
| cducacio

di

0Ss



31 Guia Pratico do Teams SEDUGP

Como criar pastas e arquivos na guia arquivos

Para criar pastas na guia arquivos, devesec | i car na op-«0 ONovod e esc

Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe

T Carregar @ Copiarlink @ Abrirn

@] Documento do Word

Mod
B Pasta de trabalho do Excel
) Apresentacdo do PowerPoint Ha
@ Bloco de anotacées do OneNote H4
B8] Forms para Excel

Ha

Ao fazer issouma caixa ira surgir pedindo o nome da pasta. Digite 0 nome desejado e clique em
oCGrar 6

Criar uma Pasta X

‘Insira o nome da sua pasta

A nova pasta ira surgir.

- " Historia Ha 5 minutos
Al
— ~Matematica Ha 6 minutos
S .
I — Nova Pasta I Ha alguns segundos
=
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Note que também é possivel criar arquivos do Office através do botdo Novo. E possivel criar arquivos
do Word, Excel, PowerPoint,OneNote e Forms.Experimente criar um arquivo por meio deste botao
e vai notar que é possivel editar o arquivo por meio dos apps web do Office.

Geral Postagens Arquivos Anotacées de Classe

T Carregar @ Copiarlink B Abrirn

__ Pasta

@ Documento do Word

Mo
B Pasta de trabalho do Excel
(- Apresentacdo do PowerPoint Ak
@) Bloco de anotacdes do OneNote Ha
B8] Forms para Excel

Ha

Ao clicar para criar um arquivo do Word por exemplo, o0 Teams ira perguntar 0 nome que deseja

utilizar para aquele novo arqui v o . Digite o nome desejado e clig
Documento do Word X
Insira seu novo nome doex

O novo arquivo ira surgir integrado ao Teams, ou seja, a tela doWord ira abrir automaticamente
dentro do seu Teams.
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A Arquivo Pagina Inicial Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho Q  Pesquisar V7% 7 Econversa | - Fechar
v [B]v ¥ | calibri(Corpo) V|11 V‘ AN AT N I S £~ Av aee % /‘Siv JORVARN '}
(=] v
-

Estou editando um Documento do Word diretamente no aplicativo do Teams. Essa integragdo que as
aplicagdes do Office 365 possuem € fantastica e otimiza bastante o nosso tempo!

Pagina 1de1 28 palavras  Portugués (Brasil) = 100% + Fornecer Comentarios a Microsoft

Neste novo arquivo do Word havera varias possibilidades de trabalho através dos recursos

disponiveis na ferramenta. Uma praticidade ao utilizar o Office 365 é que 0s arquivos possuem

salvamento automatico, logo, ndo necessita ficar lembrando de salvar as atualizacbes dos nossos
arquivos de tempos em tempos.

Arquivo Pégina Inicial v Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho Q@ Pesquisar g~ [0 Econversa | *+  Fechar

K)v Bv & VCahbri(Corpo] Vfﬂ V] A" A N I é 2~ A" e .EV EV g’v /OV LE-I-'

Estou editando um Documento do Word diretamente no aplicativo do Teams. Essa integragdo que as
aplicagdes do Office 365 possuem é fantastica e otimiza bastante o nosso tempo!

Ao concluir a edicdo no seu arquivo pode-ses i mpl esmente sair dele cli

Edic&o simultanea de arquivos

Os arquivos do Office 365 armazenados na guiaGArquivoso permitem que os membros da equipe
realizem a construcao/edicdo colaborativa dos documentos/pastas de trabalho e apresentacdes.
Para tanto, basta que mais de um membro abra o arquivo ao mesmo tempo, deste modo, cursores
coloridos irdo indicar onde cada membro esta trabalhando naquele momento.

AO
ULO

‘GOVERNO DO ESTADO

secrvrnds
| cducacio



34

Gyout v Abrir no Aplicativo da Area de Trabaino Y Pesquisar &V

m v A A N T S Zv Av A v i=v i=v &=

il
(Il
<

Estou editando um Documento do Word diretamente no aplicativo do Teams. Essa integracdo que as
aplicagdes do Office 365 possuem é fantastica e otimiza bastante ojnosso tempo!

o Aluno 3 Formagdo B i
A possibilidade de trabalhar [COIa00Tanao com os colegas é demais!

Inc

Importante! Caso 0 arquivo esteja armazenado na pastadMaterial de Aulaé ou em uma de suas
subpastas, o aluno/membro néo tera a possibilidade de editar o arquivo.

Este recurso pode serutilizado para a construgdo campartilhada de documentos entre servidores
ou dos alunos, despertar as habilidades de colaboracéodos que utilizam!

Interacdo com arquivos e pastas na Guia Arquivos

Pode-seinteragir com 0s arquivos e pastas armazenados ao clicar nas retiéncias que estdo ao lado
direito do item . Ao fazer isso surgira um menu suspenso com varias possibilidades de interacao, a
exemplo de Excluir, Renomear e Baixar (Download).

® [ Nomew Modificado Modifiladl
Al
o W H ~ Arquivo.docx D Abrir > sl
Copiar link

Transformar em guia
Baixar

Excluir

Fixar na parte superior
Renomear

Abrir no SharePoint
Mover

Copiar

Mais >
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Anotacoes d e classe/ Bloco de Anotacoes

Os recursos Anotacdes de classe ou Bloco de Anotacdes sdo as indicacdes nos guias da ferramenta
OneNote, que é um aplicativo de anotagdes digitais que fornece um local Unico para manter todas
as suas anotagcdespesquisas, planos e iformagdes i tudo o que vocé precisa lembrar e gerenciar
na sua vida em casa, no trabalho ou na escola.

O recurso OAnotacles de classed funciona como um caderno/fichario virtual para professores e
alunos, é encontrado na guia fixa da equipe tipo classe. Através desse recurso o professor vai poder
fornecer materiais de estudos e atividades. Também sera criado o caderno privado do aluno para
que ele possa fazer suas préprias anotacdes das aulas!

Esse mesmo recurso pode ser encontrado nasquipes tipo equipe, porém com o nome "Bloco de
Anotagdes’, podendo ser utilizado de forma administrativa para o acompanhamento dos servidores
da secretaria através dos cadernos compartilhadospor exemplo.

Atencdao! O recurso Anotacdes de Classe estdlisponivel apenasnocand 0 Ger al 6 em eqt
"Classe".

Bloco de anotacdes

No primeiro acesso a guia GAnotacdes de Classedou "Bloco de Anotacdes" sera solicitado que faca
a configuracéo, ela é bem simples.

Geral Postagens Arquivos ] Anotagoes de Classe ] Tarefas Notas -+ S O @

Conceda aos seus estudantes um espaco privado para anotacoes
e uma tela para a colaboracao.

Configurar um Bloco de Anotag¢Ges de Classe do OneNote

I Bloco de Anotacdes em Branco I

De contelido existente do bloco de anotagoes
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Na guia, cligueemo Conf i gurar um Bl ocas dee dAmoO®rae MNetse a,e ¢
escol ha a op-«o0o 0Bl oc o.Sdréo fotnecidasanfosnacdes sobreo8agademaso 6
a serem criados Abaixo apresentamos o exemplo da equipe "8° Ano A 2020"

Veja o que vocé obterd em 8° Ano A 2020 - Bloco de Anotacgdes:

Espaco de Colaboragdo £ 0O professor pode editar o contetido

N . - O aluno pode editar o contetdo
As anotagoes da equipe sao armazenadas d P

aqui para todos verem. Todos os canais terdo

se¢Oes aqui.

Biblioteca de Contetido L O professor pode editar o contetido

. O aluno podera somente ver conteido
Publique o material do curso para os alunos. &£ P

Blocos de Anotagdes do Aluno 8, 0 professor pode editar o contetdo

Um espaco privado para cada aluno. & O aluno podera editar seu préprio
contetido, mas nédo podera ver blocos de

anotagoes de outras pessoas

De forma resumida estes sao os principais pontos ce interacdo no @loco de Anotacdes de Classé
Abaixo estd uma lista de possibilidades de utilizacdo pedagdgica para o caderno, mas esse recurso
também € muito Gtil para trabalho administrativo :

Biblioteca de Espaco onde o professor compartilhara 0s materiais

Conteudo de aula (o aluno consegue apenas visualizar)

Espaco de Espaco onde professores e alunos conseguem editar

Colaboracéao de forma colaborativa para construir atividades sob
orientacdo do mestre.

Caderno Pessoal Caderno onde o aluno vai fazer sua anotacdes de aula
e por onde pode receber listas de exercicig por
exemplo.

Dica para o servidor : A ferramenta pode ser utilizada também com viés administrativo, para isso
sugere-se que o administrador da equipe use a @iblioteca de conteitdodcomo um acervo de
documentos a ser utilizado na Secretaria 0 OEspa-o0o de col ab omdatode 0 ¢
podem contribuir no planejamento das ac¢fes internasd ou, por exemplo, para registro e consulta

de Atas dereunido-e o O6Cader no pes s @ad qgie opadniinistradoe da equpea d o
controle as acfes individuais de cada servidor, sendo um local privado entre o servidor e o
administrador da equipe.

Apos clicar em Avanar serda solicitado que insira o nome das se¢des que deseja as secbestadernos
privados. Para auxiliar na organizacdo dos conteudos entre os professoressugerimos que sejam
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criadas secdes alusivas as disciplingspara que o aluno receba os conteldos sepaldos e
demarcados, conforme exemplo da imagem abaixo:

B! 8° Ano A 2020 - Bloco de Anotagdes

M Nome do aluno

il Ciéncias
i Historia
[ | Matematica

| Lingua Portuguesa

+ Adicionar secdo

Configure as se¢des no espago privado de cada aluno.

Use as sugestdes a seguir ou crie a sua propria.

Descartar Voltar

Dica para o servidor : Ca® a ferramenta venha a ser utilizada com viés administrativo, sugerese
da equi pe dercada sewidorcemn foce acs
acompanhamento dos projetos deles como exemplo poderiam ser criadas as secbes6 MMR 0 ,
#domacbesd Anot a- » es ,HPautarde ATRC"® R Is & ravnlad d e

gue o administrador

E possivel adicionar novas sec¢des ou excluir alguma que ndo venha a ser utilizad®ara isso, qgiando

terminar a configura-«o
para configurar os cadernos.Aguarde a configuracdo. Logo em seguida ira surgir o bloco criado:

Exibir

0

Ajuda v Abrir no navegador v @7
= %Ev vee Ajv '?é(v a\l}cv Q,v
Bem-vindo ao Bloco de Anotacées de Cli

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar
v m v N I i p 4 A A
=3 8° Ano A 2020 - Bloco de Anotagdes
Bem-vindo Bem-vindo ao Bloco de An...
> _Biblioteca de Contetido Perguntas frequentes: Bloc...

> _Collaboration Space

> Aluno 3 Formagao

=

Secdes Pagina

=+ Secdo =+ Pagina

O Bloco de Anotagdes de Classe do OneNote é t
toda a classe armazenar texto, imagens, anctaco
videos e muito mais.

Cada bloco de anotacdes é organizado em trés partes:

1. Blocos de Anotagdes do Aluno — é um espaco particule
Os professores acessam os blocos de anotagoes de tod:

2. Biblioteca de Contetido — é um espago somente de leit
alunos.

3. Espago de Colaboragdo — é um espago em que todos o
colaboram.

d a s Nateedemoeain tomd de ¢ mm enutoe m
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Dentre as possibilidades do bloco de anotacdes, € possivel criar se¢cdes e paginas para organizar 0s

conteudos.

Criando secdes e paginas

Para criaruma secéo no bloco de anotacfes deve se clicar com o botdo direito do mouse sobre o
item uma secdo ja existente dentro do espaco que deseja (Biblioteca de Conteddoou Espaco de

Colaboracado)eesm | her

a op-«0 ONova

Ei 8° Ano A 2020 - Bloco de Anotagdes

Bem-vindo Bem-vindo ao Bloco de An..

~ _Biblioteca de Contetudo

l Usando a Bi

Perguntas frequentes: Bloc..

Renomear Secéo

l »> _Collaboratior 2<  Excluir Segdo

Cor da Secéo 4
> Aluno 3 Formi __
= | (+) Nova Pagina

B

m  Nova Secédo

@3 Copiar Link para Se¢éo

Se-«060.

Ira surgir uma caixa para gue digite o nome desejado. Ao digitar clique em OK.

———

Nome da Secéo X q

Insira um nome de secdo:

(8]

Apés criar com o nome desejado a sec¢do ira surgit No exemplo abaixo a secédo foi criada com o

nome

0 Ma t éAmpdtir daicpadé-sec r i ar

p8ginas

par a

a

Ssua S e€-
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EE 8° Ano A 2020 — Bloco de Anotacdes ,O
| Bem-vindo
! ~ _Biblioteca de Contetido
Usando a Biblioteca ...

' Matematica I

> _Collaboration Space

> Aluno 3 Formagao

+ Seco

Na imagem abaixo vemos uma atividade criada pelo Professor naBiblioteca de Conteudo, dentro
da nova secdo criada.

Arquivo Péagina Inicial Inserir Desenhar Exibir Ajuda Bloco de Anotagdes de Classe Abrir no navegador v G
)~ [ v |CalibriLight V|20 Vli N I S 2Ov AV A - =V i=v =+ A Estilos v e Marcasv | 2%v | B v
Bf 8° Ano A 2020 - Bloco de Anotagdes /O . e =
Atividade Adigdo Checklist de estudos Adi¢3o
l Bem-vindo Atividade Adigdo
quarta-feira, 24 de junho de 2020 17:21
[7] Estudar material para a aula
v _Biblioteca de Contelido [] Responder o simulado
F o ., ~ L. L [7] Anotar as duvidas
l Usando a Biblioteca ... A adigdo é a operacao matematica mais basica e pode ser
I Matomatics feita com qualquer tipo de numero. Porém, em um Material de apoio
primeiro momento, sdo usados apenas numeros inteiros e
l > _Collaboration Space maiores que zero. A seguir, discutiremos a técnica usada @
N para calcular adigGes.
> Aluno 3 Formagao Listad
- Técnica para realizar a adicdo staps
exercicios

A soma deve ser feita por meio dos valores posicionais dos
algarismos de cada nimero, a comegar pelas unidades.
Primeiro, somamos as unidades, depois, as dezenas, em
seguida, as centenas e, assim, prosseguimos até finalizar a
adicdo. Observe a soma de 145 e 223 na tabela a seguir:

Video para estudo
22 ANO MATEMATICA - ADICAO

Centena Dezena Unidade

A: 4 5
2 2 3
Resultado 3: 6 8

Fonte: Brasil Escola

=+ Segdo =+ Pégina

[FORIQUE SERATOUEIESSEISIMEONOJEIUSADOIPARAME

Nos cadernos onde o aluno tem privilégio de edicdo ele pode inserir tabelas, arquivos, imagens,
links, audios, entre outras coisas. Vale salientaas integracdes do OneNote, onde ao colar um link
do Forms, Sway ouYoutube por exemplo, sera criada uma caixa com o contetdo sendo exibido
diretamente do caderno.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir  Ajuda Bloco de Anotacdes de Classe Abrir no navegador ~

@ Tabela v @J Arquivo ~ [ Imagem v @ Link l—('g Audio () Simbelo v %Ii Matematica v @ Emoji v o'/J Suplementos do Office Forms @ Adesivos 7‘I

> o L -
Atividade Adigdo Checklist de estudos Adicdo
quarta-feira, 24 de junho de 2020 17:21
[] Estudar material para a aula
[] Responder o simulado
= L

Analakaidiidas
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Tarefas

O que é

Tarefas € um recurso que pode ser utilizado para criar tarefas gerais asociadas a uma equipéclasse,
a fim de praticar o que esta sendo explicado nas aulas online ou presenciais.

Atencdo! Est e recurso est8 dispon2vel apenas em equl
Uma tarefa permite que:

A o professor crie, rastreie e revise tarefas dasua turma.

A sejam anexadosarquivos a uma tarefa.

A sejapossivel adicionarrubricas de avaliagidoa uma tarefa, na correcéo do exercicio.

A

depois que os alunos enviarem seus trabalhos, o professor pode reviar, corrigir, fornecer
feedback e classificar o trabdho enviado.

A os alunos podem encontrar suas tarefas aicilmente dentro da equipe/classe.

Atencao! O recurso Tarefas esta disponivel apenas no canaiGeralo

Como criar uma tarefa para uma turma

Para criar uma tarefa, clique na turma/equipe desejada. Em segida, no menu superior horizontal,
vera as abas e nelas existe a abararefasé. Clique nesta aba.

Microsoft Teams 4 Pesquise ou digite um comando @
< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotagoes de Classe Notas =t @ O

Bem-vindo as tarefas

8° Ano A 2020

Geral

Ciéncias

Historia

Lingua Portuguesa

Matematica

Crie tarefas e testes, gerencie linhas do tempo, adicione avaliagdes de gradagao e muito mais.

Introducao
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No primeiro acesso ser8 necessS8r i o conflgurecolmmbieaten 0 |
para uso, é um procedimento bastante rapido. Apds a conduséo da configuracao a tela a seguir sera
exibida:

{ Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas -+
AA Em breve %/
8° Ano A 2020

Geral |
Ciéncias I

Histéria i —
Lingua Portuguesa

Matematica

Tarefa

Né&o gosta de ver um quadro vazio?
Questionario Crie sua primeira tarefa aqui.

De existente

Para criarumatarefac | i que no bot «o 0 Cr i lrodipo ele tdredagque dasejes e g |
realizar, dentre as opc¢des exibidas

Tarefa Permite criar uma tarefa em branco.
Questionario  Permite criar uma tarefa baseada em um questionario do
Microsoft Forms.
De Existente  Permite reaproveitar uma tarefa ja configurada, ou seja, o Teams
copia a tarefa referéncia e te permite editar os campos da nova
tarefa.

Neste exemplo vamos criar umatarefaem br anc o, para tant o c lAitetaa mo

abaixo sera apresentada Preencha os campos da tarefacom as informacdes que entenda
necessarias/ pertinentes.
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Guia Pratico do Teams SEDUGP

Nova tarefa Descartar Salvar

Titulo (obrigatdrio)

Digite o titulo

{J Adicionar categoria

Instrugdes
Inserir instrugées
& Adicionar recursos
Pontos
Sem pontos
@ Adicionar lista de critérios de avaliacdo

Atribuir a

8° Ano A 2020 Oy Todos os alunos e

N&o atribua aos alunos adicionados a essa classe no futuro. Editar

Data de conclusdo Hora de conclusao
Qui, 25 de jun de 2020 23:59 ®

A tarefa serd postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar
Configura¢des

B  Postar notificacdes de tarefas nesse canal: Geral Editar

A Digite um titulo para essa tarefa- é obrigatério. O titulo sera exibido no cartéo de tarefa.
A Adicione uma categoria para identificar a qual disciplina aquela tarefa pertence.

A Descreva o trabalho que deve ser feito no campo Instrucées . Pode-se usar formatacdes de

texto como Negrito e Sublinhado por exemplo.

Nova tarefa Salva: 24 de jun, 18:27 Descartar Salvar

Titulo (obrigatério)

O impacto das mudangas climética no mundo

) cigncias ¥

Instrugdes

Vocés deverdo entregar um Sway explicando os impactos das mudancas climéticas no mundo, considerando diferentes perspectivas.
O trabalho deve ser entregue até dia 31/03/2020.

Seja criativos e utilizem bem os recursos que o Sway oferece para que a apresentacao seja dindmica.

Bom trabalho!

I é Adicionar recursos

Pontos
Sem pontos

@ Adicionar lista de critérios de avaliagdo
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A Através do link GAdicionar re cursoso, sera possivel anexar o(s) modelo(s) que se espera
receber do trabalho. Deixe um modelo padrdo enquanto os alunos editam suas préprias
copias para entregar. Adicione um documento do seu OneDrive pessoal, computador ou crie
um documento em branco do Word, Excel ou do Power Point. E possivel também bloquear a
edicdo do documento anexado, para que os alunos o utilizem somente como referéncia,
como um PDF ou link.

Observacgao: Se estiver atribuindo uma péagina de bloco de anotacdes de classe, verifiqgue gal
versdo do OneNote os alunos estdo usando para garantir que as paginas de atribuicdo sejam
blogueadas ap0s a data de concluséo da atribuicdo.Ao clicar em adicionar recursos seré aberta
a tela a sequir:

. X

@ Bloco de Anotacdes de Classe v i_] Nome Modificado

@ I
@ Link 5° Ano Hoje

+ Novo Arguivo

6° Ano Hoje
85 Equipes 7° Anao Hoje
8° Ano Hoje
9° Ana Hoje
Aplicativos 22 de jun de 2020
Arquivos de Chat do Microsoft Teams 7 de mai de 2020
Blocos de Anotacdes 7 de mai de 2020

~ Material de apoio - Mudancas Climaticas.docx Hoje

Q O mundo em 1 minuto.mp4 Hoje

Carregar deste dispositivo Cancelar

Escoha o Arquivo, Pagina do Bloco de Anotag¢desou Link e clique em Anexo . Seo item anexado for
um documento, pasta de trabalho ou apresentacéo, ap0s a insercao pode se escolher se o material
sera apenas para consulta ou se os alunos devemusar o arquivo como modelo para o seu
centregavelq, para issobasta clicar nas retiéncias ao lado do nome do arquivo anexado.
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Nova tarefa Salva: 24 de jun,, 18:49 Descartar Salvar m

Os alunos editam a propria copia deles

Titulo (obrigatdrio)
Os alunos ndo podem editar v

O impacto das mudangas climética no mundo
o H# Abrir no Teams
Ciéncias X
il Abrir no Word
Instru¢des
il Abrir no Word Online
Vocés deverdo entregar um Sway explicando os impactos das mudancas climéticas no mundo, considerando difer
O trabalho deve ser entregue até dia 31/03/2020. J Baixar
Seja criativos e utilizem bem os recursos que o Sway oferece para que a apresentacao seja dinamica.
Bom trabalho!

S]]

Remover

Material de apoio - Mudancas Climaticas.docx E

Os alunos ndo podem editar

& Adicionar recursos

Pontos

10

@ Adicionar lista de critérios de avaliacdo

A Informe quantos pontos valera a tarefa, se for o caso. Os pontos podem ser usados em
qualquer escala baseada em nimeros, incluindo nimeros inteiros de 100. Exemplos: 88/100
ou decimais 3.7/4.0 (no caso de usar decimais tenha atencéo ao fatodeusao . 6 ( pont o
separadas ascasas decimais)

A Informe quais ser&o os critérios de avaliac&o clicando no linkdAdicionar lista de critérios de
avaliacao 6. Nesta opcao sera questionado se desga usar umalista de critérios de avaliacao
existente, se deseja fazer o upload de uma lista(em formato .csv) ou se deseja criar uma lista.

Vamos clicar nesta op-«o ONova I|ista de crit
Escolher uma lista de - Fazer upload de uma lista de + I\l?i‘;:rlii:tsadie
critérios de avaliacdo N critérios de avaliacdo avaliacio

Ia)

Titulo da Lista de Critérios de Avaliagdo Criado em

Critérios de Redacao 29 de mai de 2020 X
Critérios de Portugués 5 29 de mai de 2020 b
Critérios Redacéo Politica 28 de mai de 2020 X
Critérios redacdo criatival 28 de mai de 2020 X
Critérios redacdo criatival 28 de mai de 2020 X
Critérios de Portugués 5 28 de mai de 2020 x
Critérios de redacdo 27 de mai de 2020 X
Critérios de Portugués 5 27 de mai de 2020 X

Cancelar
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Ao escol her a op-«o0 oMo vayv alliisat-a« od e Dude igdvedn8serousm a
preenchidos os detalhes sobre os critérios de avaliacdo como Titulo, Descricdo e os CritériosCaso

a opcao dPontosdseja habilitada, sera possivel informar o valor da tarefa em pontosde acordo com
0s critérios e categorias.

Nova lista de critérios de avaliacao

Titulo I + Pontos O NEOI

Insira o titulo (obrigatério)

Descricao

Inserir descricdo

Critérios de avaliacio

Excelente Bom Razoavel Ruim —+

2

Cancelar

Segue abako um exemplo sobre como preencher os critérios de avaliacdo. Notea opcao pontos
foi habilitada, a partir disso foi definido que o critério 0Conteudoo vale 65% da nota e o critério
Criatividadeo vale 35%. Note ainda que as categorias &xcelentd) Bom§ dRazoaved &Ruimbe dNao
realizadodforam atribuidos respectivamente os pesos 10, 7, 4, 2 e 0. Perceba quéoram inseridas
justificativas do significado de cada categoria em cadacritério, isso é bastante importante para que
o aluno saiba com base em que a avaliacdo do conteudo foi realizada. Apds concluir o
preenchimento dos crit®rios clique em 0Anexo060.
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Critérios de avaliacdo

[y Contetdo

(S]]

Excelente

A construgdo do
contetido foi exemplar,
passando por todo o
assunto e citando as

A construgdo do
contetido foi boa, mas
faltou atencdo quanto
as fontes de pesquisa,
as referéncias

Razoavel

A construgdo do
conhecimento nao foi
muito bem, faltando
citar fontes e
houveram varios erros

A construcdo do
conhecimento foi
muito rasa, faltando
aprofundar em varios
pontos.

Néo realizado E +

Néo fez a atividade ou
o contetdo foi plagio.

+ fontes de pesquisa.

I65 %I

[ly  Criatividade com o
Sway

poderiam melhorar. ortogréficos.
rd Fd Ed A~ 2

Nao fez a atividade ou
o contetido foi plagio.

Seria interessante
explorar mais a
ferramenta além do

Criativo. A
apresentacdo ficou
boa, mas poderia ter

Faltou pouco para que
o conteldo ficasse
esteticamente atrativo.

Muito criativo.
Foram incluidos
VArios recursos

deixando a explorado melhor os basico.
~ apresentacdo recursos.
dinamica. P P p ] 4
I 35 % I
+ 3 Redistribui -
= Redistribuir os pesos uniformemente

A Atribua a tarefa para a sua equipe'turma toda ou para alunos especificos.
A Informe a data e hora final para entrega

A Configure em qual canal a atividade sera atribuida.

é Adicionar recursos

Pontos

10 g Critérios de avaliagio sobre mudancas climéticas X
Atribuir a

89 Ano A 2020 (o} Todos os alunos o

Nao atribua aos alunos adicionados a essa classe no futuro. Editar

Hora de conclusao

19:00 ®©

Data de conclusao
Ter, 31 de mar de 2020

A tarefa serd postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar

Configuragées

& Postar notificacdes de tarefas nesse canal: Ciéncias Editar

A Sera possivel também agendar a publicacido da tarefa, caso ndo queira publicar
imediatamente ao término da configuracéo. Para isso, selecione o itemdEditar 6 logo abaixo
da selecdo data de conclusdo da tarefa e na tela que vai surgir escolha dAgendar para
atribuir no futuro 6 e informe a data e hora de publicacéo e data e hora de término da tarefa
(prazo final para os alunos entregarem). Nesta mesma tela também € possivel definir uma,
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dData de fechamento 6 que é o prazo onde a tarefa passa a nao aceitar mais respostas em
atraso, ficando indisponivel para o aluno.

Editar linha do tempo de tarefas X

Agendar para atribuir no futuro

Postar data Postar hora

Qui, 25 de jun de 2020 09:00 O]

Data de conclusdo

Data de conclusdo Hora de conclusdo

Ter, 31 de mar de 2020 19:00 ®

Data de fechamento

Data de fechamento Hora de fechamento

Ter, 31 de mar de 2020 19:00 ®

Postagens de atribuicdo imediatamente e vence em terca-feira, 31 de marco 19:00. Ativacoes
atrasadas permitidas.

Quando tudo estiver preenchido de acordo com o desejado, clique no botdo Atribuir para publicar
a tarefa. Caso deseje salvar como rascunhogliqgue no botdo Salvar. Para editar ou atribuir a tarefa
posteriormente, retorne a aba Tarefas e selecione o cartdo da tarefa. E caso queira desistir de criar
a tarefa, clique no botdo Descartar.

Assim que a tarefa for publicada, os alunos serdo notificadcs sobre a nova tarefa. Também sera
exibido um cartdo na guia Postagens no canal escolhido da turma, com a data de concluséo e um
link para os detalhes da tarefa.

< Todas as equipes Ciéncias Postagens Arquivos Notas -+ @ Equipe 1 Convid|
" Matheus Barros definiu este canal para ser mostrado automaticamente na lista de canais.
7 o
e Assignments 19:28 é
" Ao 2020 - O impacto das mudangas climatica no mundo
Gécal Conclusdo 31 de ma
Ciéncias Exibir tarefa
Historia
Lingua Portuguesa « Responder
Matematica
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Como avaliar e devolver tarefas

Para avaliar uma tarefa, clique na turma/equipe desejala. Em seguida, no menu superior horizontal,
acesse aaba Tarefas. Clique nesta aba.

Seraexibida a lista de tarefas e ao clicar sobre uma tarefa atribuida, abrira a lista de quem ja entregou
a tarefa e quem ainda néo o fez.Clique na tarefa que deseja corigir.

Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas O

Em breve
> Rascunhos
~ Atribuida (2)

Q impacto das mudancas climatica no mundo ¢ Ciéndias 3/10 entregue em
Vence 31 de margo de 2020 19:00 - 1 corrigidas

Redacao sobre a transformacéo digital no mundo apés a COVID-19 ) Portugués 1/10 entregue em

Vence 2 de abril de 2020 23:59

> Avaliada

Criar

Ser& aberta uma tela com os alunos e os seus Status de entregaOs Statuspodem ser:

N&o entregue O aluno ainda né&o viu a tarefa.
Visualizado O aluno ja viu a tarefa.
Entregue O aluno concluiu a entrega da tarefa.

Caso a atividade esteja comodEntregue 0, cligue nesse status para ir a tela de correcao.

Geral Postagens Arquivos Anotacoes de Classe Tarefas Notas +

< Voltar Editar tarefa Exibicdo de aluno 8) Exportar para o Excel

O impacto das mudangas climatica no

mundo
Q Ciéncias
Vence 31 de margo de 2020 19:00

A avaliar (1)  Avaliado (0) Pesquisar estudantes Q

Status Comentérios /10

v/ Entregue &
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Ao clicar sobre o link Entregue da listagem de um aluno que ja entregou a tarefa sera exibida a tela
abaixo.

Sway mudangas climaticas Fechar
@ Aluno 3 Formagdo v

Exibir Historico
@ Sway mudangas climéticas e

Lista de Critérios de Avaliagao

Critérios de avaliacdo sob..

4

/

Nao foi possivel exibir este arquivo.

Comentarios

Inserir comentarios

Pontos

/10

Nesta tela, podem ser exibidos ao centro o(s) trabalho(s) entregue(s) pelo aluno (Caso seja um link,
ao clicar nele no painel do lado direito uma nova guia do navegador de internet sera aberta) e na
lateral direita estdo as opcdes de correcdo para o professor, onde é possivel dar feedback para cada
critério de avaliacdo, escrever umfeedback personalizado e dar a nota final.

E possivel orrigir com base nos critérios de avaliacdo definidos no ato da criacéo da tarefa para

isso devemosclicar no item sinalizado na imagem acima. Uma tela surgira para que a correcao seja
realizada com base nos critérios. Para calcular a nota baseadonos valores dos critérios e pesos das
categorias, basta escolher os itens clicando para marcar. Note que abaixo de cada classificacdo de
critério, é possivelescrever comentarios complementares sobre a escdhe das categorias para aquele

determinado critério.
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Critérios de avaliagao sobre mudancas climaticas

Conteudo

Excelente 10 pontos Bom 7 pontos Razoavel 4 pontos

A construgdo do conhecimento
n&o foi muito bem, faltando
citar fontes e houveram vérios

erros ortograficos.

A construcao do conteddo foi
boa, mas faltou atencdo quanto
as fontes de pesquisa, as

referéncias poderiam melhorar.

A construggo do contetdo foi
exemplar, passando por todo o
assunto e citando as fontes de

pesquisa.

Comentarios

Parabéns, gostei bastante da sua escrita, o contelido que vacé escreveu ficou ...

Criatividade com o Sway

Excelente 10 pontos Bom 7 pontos Razoavel 4 pontos
Faltou pouco para que o
contetdo ficasse esteticamente

atrativo.

Muito criativo. Foram incluidos Criativo. A apresentagdo ficou
varios recursos deixando a

apresentacao dinamica.

boa, mas poderia ter explorado
melhor os recursos.

Comentarios

Apesar do contetido estar dindmico, alguns recursos usados néo foram os ideais,

Ruim 2 pontos

A construgdo do conhecimento
foi muito rasa, faltando
aprofundar em vérios pontos.

Ruim 2 pontos

Seria interessante explorar mais
a ferramenta além do basico.

X

Total: 9/10

Peso 65%

Nao realizado 0 pontos

Néo fez a atividade ou o
contetido foi plagio.

Peso 35%

Néo realizado 0 pontos

Né&o fez a atividade ou o
contetdo foi plagio.

Baixar como .csv Concluida

Quando terminar de escolher os critérios, clique em Concluida. Note que a nota calculada sera
exibida no campo Pontos, caso ndo concorde com ocalculo automatico pode -se alterar o valor.

Preencha o ampo cComentéariosé abaixo com o feedback geral para a atvidade do aluno.

Sway mudangas climaticas

¢ g

/

Nao foi possivel exibir este arquivo.

Fechar

e Aluno 3 Formagio v

Trabalho de Aluno

Exibir Historico

@ Sway mudangas climéticas

Lista de Critérios de Avaliagio

Critérios de avaliagdo sob...

®R

Comentarios

parabéns! Apesar de poder
melhorar o uso do Sway, o

O trabalho ficou muito bom,

contetido superou as expectativas
e esta digno de autor de livro{

Pontos

9 /10

Ao terminar de avaliar, cligue no botdo Devolver . Apds o Teams mostrar que salvou, clique no botdo
Fechar para retornar a tela anterior e a tarefa ficara visivel na listagem de airefas avaliadas. O aluno
recebera uma notificacdo de que a tarefa foi corrigida.
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Este ciclo pode ocorrer mais de uma vez, ou seja, o0 aluno podera visualizar as correcdes, editar o
seu trabalho e entrega-lo novamente, bem como o professor revisar as corre@es realizadas.

ApoOs o professor concluir a correcdodast ar ef as, el as ser«o movidas
0 Av al isgparando,as atividades pendentes do professor daquelas que j4 foram concluidas.
Perceba que é possivel exportar os dados exidos nesta tela para um arquivo em formato Excel.
Estearquivo facilita o trabalho do professor ter acesso as notas para langcamento no sistema escolar.

el

Geral Postagens Arquivos AnotacBes de Classe Tarefas Notas O

< Voltar Editar tarefa Exibicdo de aluno I @) Exportar para o Excel I

O impacto das mudancas climatica no

mundo
) Ciéncias
Vence 31 de margo de 2020 19:00

A avaliar (0) § Avaliado (1) Pesquisar estudantes Q

Nome Status Comentarios /10

@ Aluno 3 Formacéo ¢ Devolvida [+ ] 9 v

Como o aluno entrega a tarefa

Para entregar uma tarefa, o aluno deve clicar na turma/equipe desejala. Em seguida, no menu
superior horizontal, clicar na aba Tarefas.

Ele vera as tarefas atribuidas a ele. Basta clicar sobre a tarefa para visualia. Na tela que surgira
ele pode anexar o arquivo ou link da tarefa realizada clicandon o b ot «o a® ®Adakambho
entregar, basta clicar no botdo Entregar . Uma animacédo aleatéria surgira indicando a entrega.
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8A  Geral Postagens Arquivos Anotagoes de Classe Tarefas Notas «

< o [E);

Pontos
10 pontos possiveis

O impacto das mudancas
climatica no mundo

&) Ciéncias

Vence 31 de mar¢o de 2020 19:00 #l Critérios de avaliagao sobre mudancas climaticas

Lista de Critérios de Avaliacio

Instrucdes

Vocés deverao entregar um Sway explicando os impactos
das mudangas climaticas no mundo, considerando
diferentes perspectivas.

O trabalho deve ser entregue até dia 31/03/2020.

Seja criativos e utilizem bem os recursos que o Sway oferece
para que a apresentagao seja dinamica.

Bom trabalho!

Materiais de referéncia

©) Material de apoio - Mudangas Climéticas.docx

Meu trabalho

@ Sway mudangas climaticas

+ Adicionar trabalho

Além do Status 0 iregar6o aluno pode ver outras opc¢des na tela da tarefa, sdo eles

Desfazera Recupera uma tarefa que ja entre gue para fazer alteracdes

entrega antes da data de concluséo.

Entregar Entregar o trabalho depois de fazer revisbes a uma tarefaja
) Zlgl=hiisi s entregue. Por exemplo : o professor devolve atarefa ao aluno e
solicita alteragdes, ouo aluno decidiu revisar o trabalho antes da
data de concluséo.

Entrega Entregar o trabalho depois da data de concluséo da tarefa. Isso
“liEEELERE significa que o professor estd aceitando entregas atrasadas.Pode-
se entregar a tarefa pela primeira vez ou enviando uma revisao
depois que ela foi devolvida ao professor.

Nao O professor ndo esta mais aceitando entregas dessa tarefa e
entregue aluno ndo podera entregar seu trabalho.
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Notas

O professor pode contar com a guia dNotaso para ter acesso a uma visao geral de todas as tarefas
atribuidas a todos os alunos Todas as notas ou status (no casode a tarefa ndo ter sido corrigida
ainda) seréo exibidasneste relatorio geral.

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe  Tarefas aF A )
Conclusao antes de 6 ago I @ Exportar para o Excel I
(D Portugués D Ciéncias
Redacédo sobre a O impacto das
transformacdo mudancas
Q Pesquisar estudantes 6 ago - 10 pontos 31 mar - 10 pontos
@ Aluno 3 Formagéo 85 9

Note que é possivel efetuar a exportacdo dos dados exibidos nesta telapara um arquivo em formato
Excel. Este myuivo facilita o trabalho do professor ter acesso as notas para lancamento no sistema
escolar.

Guia Insights

O Teams possui como possibilidaded e apl i cat i vo Ingsightsdos ua mgquifar o am
possibilita controlar o andamento académico e o envolvimento dos alunos em atividades de classe,

com geracao de relatérios de inteligéncia sobre a participacdo dos usuarios na equipe. Ela pode ser
inserida clicando na opcao Adicionar uma guia citada anteriormente, e pesquisando pela palavra

0 | n s ingWdatrad® pesquisa. Clique no recurso para inserir.

Adicionar uma guia X

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte ins| X
superior do canal Mais aplicativos

Mais guias

BA Insight Insights

Serao apresentadas algumas informacdes sobre o recurso. Clique no botadAdicionar.
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Insights
.v. Educacdo, Microsoft
I I Fornece ao professor exibigoes e informagGes acionéveis dos
dados.

Sobre Um agente inteligente e compativel com o 0365 que analisa continuamente os dados
de classe e apresenta a vocé os modos de exibicdo acionaveis

Permisses
Guias
Use em uma guia na parte superior de um chat ou canal

Criado por: Microsoft Education
Verséo 0.0.7

Permissdes

Este aplicativo terd permissdo para:
+ Receber mensagens e dados que eu fornecer.
+ Acessar minhas informacg&es de perfil, como nome, enderego de email, nome da

=

Os alunos néo tém acesso aos dados gerados por este recurso, por isso nesta etapa tenha atengéo
para desmarcar a caxa Postar no canal sobre esta guia conforme solicitado. Apds desmarcar clique

7z

em o0Sal var 6.

Sobr X
Insights e

Como os alunos nao tém acesso ao Class Insights,
desmarque a opgao para Postar no canal sobre a
guia, depois selecione Salve.

I (3 Postar no canal sobre esta guia I Voltar m

Ao acessar a recém criada guiad | n s | ppimitird 0 acesso aos dados de utilizacdo dos alunos,
estes dados sdo baseados no uso da ferramenta, interagdo e nas atribuidas. Note na imagem
abaixo os varios tipos de relatério que sao possiveis de observar. Note também que ao clicar nos
relatérios, o campo inferior expande os detalhes do conteudo selecionado.
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Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas Insights v -+ E w? O -
Informagées Dados coletados desde 29 de maio de 2020 I €8 Exportar para o Excel I see
‘ Y Todos os alunos Vv I Tudo 30dias 7dias Hoje 29/05/2020 [
Atividade digital 0 Nota média ® Tarefas no prazo ® Tempo médio para ® Atividade de comunicagao ®
comentarios
94% 72% 5% 32
<1 dia
A presenca nas reunides da turma aparece no relatério dentro de algumas horas e até um dia apés a extremidade das reunides. X

Todas as ativid... ™ O

! 1 de 18 ndo esté ativo 07 08 08 10 n 2 13 14 15 16 17 18 19

Esse recurso permite ao professor ter uma visdo maro sobre o desempenho e interacdo dos alunos
na turma, para que a partir disso possa identificar possiveis dificuldades de apendizagem em seus
alunos e tomar decisfes assertivas sobre como auxiliar o aluno.

Note que é possivel extrair relatérios em formato de Excel na parte superior do lado direito do
recurso.

Realizar reunidoes /aulas

O que é?

A reunido é um recurso que pode ser utilizado para:

A agendar e ministrar aulas on -line - a ferramenta permite que ingressem até 300 pessoas

por reunido. Quando se tratar de aulas on-line, recomenda-se que sejam somente 0s alunos
da turma regular participando, a fim de facilitar a dinamica da aula, uma vez que quanto mais
pessoas mais complexo podera se tornar para o professor gerenciar os microfones e cameras
abertos, o chat de davidas ou assuntos aleatérios que os alunos possam postar, arquivos
compartilhados, etc. Esta opcédo também pode ser utilizada para aulas de refor¢o, plantbes
de davidas, entre outras alternativas educacionais.
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A Agendar reunides administrativas - a ferramenta permite que ingressem até 300 pessoas
por reunido, sendo que esse é um recurso que é integrado ao Outlook. Nesse recursoexiste
a possibilidade de assisténcia de agendamento, anotagdes de reunides, compartilhamento
de tela, gravacao de reundes, entre outros.

A agendar e ministrar eventos ao vivo & a ferramenta permite que sejam ministrados eventos
ao VvVivo, as tanike®m Ocnlkecindaoss @0 vivo per mi i
ingressem e acompanhem o evento. E recomendado utilizar este recurso para a transmiss&o
de palestras, auhs grandese webinars que a instituicdo promova, por exemplo.

A reuniragora 8¢ uma opgao que permite ao professor reunir pessoas para iniciar uma reunido
sem aviso prévio. Pode ser utilizado, por exemplo, paga reunir grupos de alunos com uma
davida especifica ap6s a aula online ter finalizado ou também para reunir a todos que estao
na turma/equipe para ministrar as aulas on-line.

Uma reunido permite que o professor/ servidor:

A grave a auld reunido e a disponibilize depois no chat, nas postagens, por e-mail ou via
Stream.

A controle a reunifo/aula on-line bloqueando a possibilidade dos participantes abrirem o
microfone (caso esteja explicando algo), definir quem podera ser apresentador da reunidod
garantindo qu e somente o apresentador possa compartilhar a tela e controlar a aulareuniéo,
defina se usuarios externos a organizacdo podem entrar diretamente ou se precisam que
alguém da instituicdo na reunido aceite a entrada.

A convide pessoas fora da insftuicdo, ou seja, que tenha um e-mail diferente do institucional
(@educacao.sp.gov.br, @professor.educacasp.gov.br, @aluno.educacao.sp.gov.br).

A agende reunides/aulas recorrentes.
A distribua a reunifo/aula para grupos ou usuarios avulsos.

A compartilhe arquivos, tarefas, faca antincios para chamar a atencdo da turma no chat, escreva
no chat da aula/ reunido, visualize os comentarios dos participantes no chat, compartilhe
apresentacoes, utilize dos aplicativos educacionais para complementar a gperiéncia.

Este video dereunides agendadasmostra como agendar uma reunido e adicionar pessoas a ela.

Dica para o servidor : A ferramenta pode ser utilizada também com viés administrativo, para isso
sugere-se que as @eunides agendadassejam usadas paraalinhamentos entre a equipe, 6 event o
vi vod s e ampassara thforsnacdo garaagrupos grandes de ®rvidores onde néo exista a
necessidade de interacao (algo proximo ao modelode palestra) e o recur so O6r eun
utilizado para iniciar reunides mais urgentes com os membros que ja fazem parte da equipe com

guem vocé deseja falarnaquele momento.
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Como criar/editar uma reuniao

Para acessar esta funcéo, clique enCalendario, no menu lateral esquerdo. Em seguida, clique em
Nova reunido/Agendar reuniao

IVIICTUSUTL reanis )

@1 Reunir agora -4 Nova reunido

(=) Semana de Trabalho ™

Calendario
[5] Hoje < > Junho 2020

22 23 24 25 26

Terga-feira xta-fei

Sera exibida a tela abaixo

Microsoft feams @ S — m
Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m Fechar

Fuso horario: (UTC-03:00) Caiena, Fortaleza

Vs Adicionar titulo

Adicionar participantes abrigatérios + Opcional

23 de jun de 2020 01:30 v 23 de jun de 2020 02:00 30min @ O dia inteiro

Calendério

o Nao se repete

=5 Adicionar canal

® Adicionar localizagao

E OB 7 U SIF A M uwgnov LS o= 2 EI N @ = ..

Digite detalhes desta nova reuniao

Segue abaixo um direcionamento sobre como preencher os campos
A Informe o titulo da reu nido. Exemplo: Aula 2503-2020 & Matematica.

A Adicione participantes a reunido, que podem ser classificados como obrigatérios ou

opcionais (Caso convide uma equipe/canal, ndo € necessario convidar os participantes
individualmente neste campo!)

A Informe a data de inicio e fim da reunido, bem como horario de inicio e fim.

A Informe se serd uma reuni&o/aula recorrente. Se sim, informe o periodo de recorréncia.
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A Adicione um canal de uma equipe/canal. Caso a aula seja diremnada para uma turma ja
constituida, € possivel convidar toda a turma sem a necessidade de inserir aluno por aluno. E
neste canal que ficaré disponivel a gravacao da aula, caso seja gravada.

A Descreva os itens que seréo abordados na aula no campo descricao

A Na guia Assistente de Agendamento (menu horizontal superior), € possivel visualizar como
esta a agenda dos alunos adicionados na reunido e verificar se todos os adicionados estdo
com o horério proposto livre.

A Apos efetuar todos os preenchimentos necessaios, clique no bot&o Salvar. Pronto, uma nowa
reunido/aula foi agendada.

Como abrir a reunido e juntar -se aos participantes

Para acessar a reunido depois que criada, acesse o iterdCalendariod novamente. Na tela que abrir,
encontre a reunido que criou e clique sobre ela.

A tela abaixo serd visualzada:

T

Entao, clique no botdo Ingressar (canto direito superior).
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