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Siglario

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

EFAPE: Escola de Formacado e Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacdo do Estado de Sdo Paulo “Paulo
Renato Costa Souza”

MS: Microsoft

SEDUC-SP: Secretaria da Educac¢ao do Estado de S3o Paulo
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Sobre este guia

A Secretaria da Educa¢do do Estado de Sdo Paulo, em parceria com a Microsoft, preparou este
documento para auxiliar toda a comunidade escolar de alunos e pais nas ferramentas educacionais
Microsoft.

Este guia traz os principais recursos disponiveis no Microsoft Teams para educagao e busca dar um
caminho de como vocé, Aluno, pode assistir as aulas no MS Teams, seja de forma remota, em
transmissdes on-line ou em modelo hibrido, como complemento da sala de aula presencial.

Os recursos do Teams foram abordados de forma geral, mas lembre-se: consulte o seu professor
para saber os direcionamentos de uso da ferramenta.

Esperamos que aproveite a leitura e que possa trazer novas possibilidades para a sua instituicao.

Observacao: Todos os e-mails, nomes e personagens citados neste documento sao ficticios, sendo

usados para exemplificar as situacdes apresentadas.

Conte com o apoio do time SEDUC-SP!
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COMO ASSISTIR AULAS ON-LINE UTILIZANDO O TEAMS

E-mail Institucional e Licengas office 365

Todos os alunos da rede estadual podem criar uma conta de e-mail Microsoft. Com a conta
Microsoft é possivel baixar até 5 licengas do pacote office 365 que inclui: Word, Excel, Microsoft

Teams, Planner entre outros.

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

Para criar ou consultar qual e-mail institucional deve ser utilizado para acessar todas as

funcionalidades das ferramentas Microsoft Office 365, abra uma nova guia do navegador web e

digite o endereco: sed.educacao.sp.gov.br .

A tela abaixo sera exibida:

SECRETARIA DA EDU(AQ‘\O DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Bem-vindo a
Secretaria Escolar Digital

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

B

Secretaria Escolar Digital

SOBRE A SECRETARIA ~ BOLETIM ESCOLAR
CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA

© ~

Intranet Espaco do Servidor

INSCRICAO PARA REDE PUBLICA ~ CONSULTA CERTIFICACAO EJA
PORTAL DE ATENDIMENTO  5AIBA COMO ACESSAR

NOME DE USUARIO
SENHA
ACESSAR Esquec] a senha

Nao possui cadastra? Obtenha seu primeiro acesso

Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
acorréncia ou ligue para 0800 77 000132,

a

Digite o seu usuario (numero do RA + digito do RA + UF do RA) e sua senha de uso habitual da
Plataforma SED, em seguida clique no botdo Acessar.

Caso seja seu primeiro acesso, o e-mail sera criado automaticamente. A tela abaixo sera exibida:

AO
GOVERNO DO ESTADO
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COMO ASSISTIR AULAS ON-LINE UTILIZANDO O TEAMS

L,L\ | @O | @& sed.educacao.sp.gov.br C_ | | 1
SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO 013, LINUS XXX
Secretaria Escolar Digital S T

E-mail Institucional (via Microsoft): 0000987654321SP @aluno.educacao.sp.gov.br
E-mail Institucional (via Google):

F654321SP @al.educacao.sp.gov.br
[ v et

@ Alterar Senha
Plataformas da SEDUC R

tificaco

Acesso rapido

Aluno

Diério de Classe . OI4, LINUS XXX

e Vocé esta logado como: Aluno
Financeiro E-mail Institucional (via Microsoft): 0000987654321SP @aluno.educacao.sp.gov.br

Gestéo DE/SEE

Di@rio de Classe © o] GDAENET
Gestao Escolar -

Plataformas & Sistemas

Servigos Escolares [ —

Portal SEDUC © N Portalnet ©

Mural de Avisos

CONTEUDOS DE TODAS AS AULAS DO ENEM
Estudante,

Verifique no canto superior a direita o seu e-mail institucional Microsoft, que vocé utilizara para ter
acesso a todas as ferramentas do pacote Office 365.

AO
LO

GOVERNO DO ESTADO

-
| et



7

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

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

A tela abaixo sera exibida:

& > O r & | https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.office Y = Z, 4

=- Microsoft

Entrar

Email, telefone ou Skype

Néo tem uma conta? Crie uma!
N&o consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada

Digite o endereco de e-mail Microsoft que esta apresentado na SED e, em seguida clique no botéo
Avancar.

A tela abaixo sera exibida:

& Entrar em sua conta X +

& () @ login.microsoftonline.com

B Microsoft

Indicacao do
& aluno.formacao@aluno.educacao.sp.gov.br
Insira a senha seu email

L::

Esq
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http://portal.office.com/

Digite a senha de acesso, que € a mesma utilizada na SED, e clique no botao Entrar.

Pode ser perguntado se deseja permanecer autenticado no portal, como no exemplo da tela abaixo.
Caso o computador seja seu, recomenda-se clicar em Sim, caso contrario clique em Nao.

B2 Microsoft

+ alunoformacao@aluno.educacas.sp.aov.br
Continuar conectado?

Faga isso para reduzir o nimero de vezes que serd
solicitado a entrar.

D N&o mostrar isso novamente

euso  Privacidade e cookies  + .«

Aconselhamos fortemente que vocé baixe o app do Teams em seu celular ou no computador para
poder receber notificacbes sempre que houver atualizacdes na sua sala de aula virtual e desfrutar
de todas as funcionalidades. O aplicativo esta disponivel para download nas plataformas moveis
Android e iOS. Baixe o app através do link a sequir:

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

. . . . AN
=. Microsoft | Microsoft 365  Microsoft Teams  Planos e pregos Recursos ~  Recursos -~ Baixar o Teams Toda a Microsoft ~ /O { R, )
Y

Baixe o Microsoft

" ‘ 1. What is your first reaction to the product?
eams @ chat @
Conecte-se e colabore com qualguer pessoa em praticamente
Elis Family —_—
qualguer lugar com o Teams. ":3 g Hi o, wht i, for dinae? ‘
. Amelie Whittle 38 AN
Sounds guod. Thanks!
Baixe para deskto
) Lz Yoty
4, Can you confin the place we are
-
Baixe para dispositivo mével @ Dot ,
& D0 you bave that ucking number -
& Tobias Wolfe P—
1 0 11 y0u It on aight
9 David Mar andent:
Should be
0

Ao entrar no site clique na opcao “Baixe para dispositivo movel”.
~
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A partir disso, aparecera a tela inicial do Office 365, onde sera possivel acessar todas as ferramentas

do Office (Word, Excel, Power Point, Teams, Sway, etc) de forma online ou baixa-las para seu
computador. Clique no icone do Teams.

Pagina nicial do Micosoft Offic. X+

S er B hitps//www.office.com,
Office 365 £ Pesquisar o & ? @
Boa noite Instalar o Office
+ & e @ ®H $ W D | &% | E©
nicay Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams ias
novo(a) Notebook
Sway Forms Stream fottesico

aplicativos

Recomendados >

N
A

M Comentarios

Comunicados DPME - 2020 Prémio Zayed de Sustentabilidade Redacao Tecnologia Consideracoes - duvidas

Observacao: todos os prints (imagens) do Teams inseridos neste documento foram tirados do Teams
versao instalada no computador.

Ao clicar no icone do Teams, uma tela semelhante a abaixo sera exibida, com a indicacao da sua

Turma da sua escola.

O a https.//teams.microsoft.com < InPrivate ¢
Microsoft Teams Il C. Pesquizar Academico - Secretaria do Estado da Edu... ~ @
v! Todas a . Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas -+ D Equipe
eee
-
Equipes o
7 ano C - Manha
8 Bem-vindo(a) a 7 ano C - Manha
Geral . -
kscolha onde voce deseja comegar
S
‘é]\ 2 |
) fd
Carregar Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento
&
n a nova conversa. Digite @ para men, ) 3l !
Ar C @ & e . B>
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Nessa equipe que aparecera para vocé estardo todos os seus colegas da turma/classe, assim como

todos os seus professores regulares.

Caso os professores optem por trabalharem juntos, sem distin¢do de disciplinas, a sua tela aparecera
apenas com a indicagao da sua turma/classe e um canal "Geral".

Outra opgao é que os professores optem por trabalhar no mesmo ambiente mas com indicacdo de
pastas/canais diferenciados pelas disciplinas curriculares (Exemplo: Lingua Portuguesa, Educacao
Fisica, Matematica, Ciéncias).

(@) & https;//teams.microsoft.com, 5 nprivate ¢

@

Pesquise ou digite um comando

@

Microsoft Teams

{ Todas as equipes Geral Postagens Arquives Anotagdes de Classe Tarefas Notas ® Equipe

»

7 ano C - Manha :

Geral

Ciéncias
Geografia
Historia & Professor Marco adicionou Aluno Formagdo & equipe.
Inglés = Professor Marco criou o canal Ciéncias. Ocultar canal
Lingua pertuguesa Bl  Professor Marco criou o canal Geografia. Ocultar canal
Matematica = Professor Marco criou o canal Historia. Ocultar canal
'El Professor Marco criou o canal Matematica. Ocultar canal
E Professor Marco criou o canal Lingua portuguesa. Ocultar canal

285  Professor Marco alterou a descrigio da equipe.

&)  Professor Marco criou o canal Inglés. Ocultar canal

nicie uma nova conversa. DIgIlE @ para mencionar E‘Q.\El'ﬂ.

Y0 OBB G B 9 - B
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Microsoft Teams

Apresentacao

O Microsoft Teams é um facilitador digital, que reldine conversas, conteddo e aplicativos em um sé
lugar, funcionando como uma central da escola virtual, um espago de aprendizagem para a
colaboracdo e comunicagdo em tempo real. Professores e alunos podem usar este espago para as
aulas, atividades e trabalhos que acharem pertinentes para a promocdao do aprendizado. O
aplicativo permite a criagcdo de aulas online onde pode-se compartilhar arquivos e aplicativos e, de
vez em quando, até mesmo enviar um Emoji! Tudo em um Unico lugar, publico e acessivel para
todos.

Veja aqui por que vocé deve usa-lo:

e Vocé e seus professores vao usar um ambiente focado na aprendizagem.

e Assista as suas aulas online, faca atividades dentro do ambiente e envie para os professores
pela plataforma.

e Armazene todos os seus arquivos, documentos e outros em um so lugar.

GOVERNODOESTADO

Secrotaria da
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Equipes e canais

As equipes serao os locais onde vocé ira receber suas aulas. Imagine que a equipe é como a sua
turma na escola. Os canais s@o espacos por onde vocé vai receber conteldo dentro da sua turma.
Eles ficam localizados na parte esquerda de tela e terdo os nomes das disciplinas. Vocés, alunos, ja
receberao as equipes prontas com os canais definidos pelos professores. Dessa maneira, € como se
equipe (sua turma da escola) fosse uma sala de aula digital.

Como selecionar uma equipe e um canal

Uma equipe é um conjunto de pessoas, conversas, arquivos 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 comegar a explorar.

1. Selecione o icone Equipes. Ao clicar, vocé vera as equipes das quais vocé faz parte.
2. Selecione um canal e explore as guias Conversas, Arquivos e Anotacdes. Para obter mais
informacdes, confira Equipes e canais.

O &  https://teams.microsoft.com, e €

Microsoft Teams @ Pesquise ou digite um comando

@

< Tadas as equipes @Y Ciéncias Postagens Arquivos Matas @ Equipe

@

Geral

Ciéncias
Geografia \ h

Histéria \
Ingiés 4 Canais

Lingua portuguesa

Matematica

Sugestdes
Jiciar uma conversa.

M Professor Marco
professor.marco@professor.educacao.sp.gov.br

@prof Vocé poderia enviar aquela apresentagio para eu estudar

Ae ¢ @ @ B > g e B

No exemplo acima, temos a equipe da turma 7 ano C — Manha. Pode ser que vocé ja encontre sua
turma com todas as disciplinas inseridas como Canais, mas isso dependera da organizacao da escola.

Os canais sao onde o trabalho é realizado de fato, onde as conversas de texto, dudio e video abertas
a toda equipe acontecem, onde arquivos sao compartilhados e onde aplicativos sao adicionados.
Ao clicar em um Canal, vocé encontrara as guias Postagens, Arquivos e Notas. Caso seus professores
deem a permissao para vocé adicionar aplicativos, vocé também encontrara uma guia com icone de
adicao “+". Consulte-os antes de adicionar.

=SAO
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Troca de informagdes em canais

Imagine que vocé deseja enviar uma mensagem para o professor de Ciéncias. Para isso, clique no
canal Ciéncias e digite a mensagem. Ao digitar uma mensagem, vocé pode fazer uso de varios
recursos, como formatar mensagem, enviar arquivos, emojis, gifs etc., localizados abaixo da caixa de
digitacao da mensagem.

Atengdo: uma mensagem postada na guia de postagens, torna-se visivel para todos os integrantes
da equipe.

O 8  https://teams.microsoft.com InPrivate &

Microsoft Teams @ Pesquise ou digite um comando e

< Todas as equipes Ciéncias Postagens Arquivos Notas @ Equipe

7 ano C - Manhi
Geografia \ '
Histéria \
Inglés
Lingua pertuguesa
Matematica

Sugestdeg
JCiar uma conversa.

M Professor Marco
professor.marco@professor.educacan.sp.gov.br
sl

OO @B S B g o O
_/

Calendirio

Clicar no canal desejado

Escrever a mensagem

Postar a mensagem

Marcar o professor usando @ o nome dele em seguida

A wn =

Dica: vocé pode marcar o professor usando o simbolo de @ seguido pelo nome do professor. Desta
forma ele recebera uma notificagdo alertando-o de uma nova mensagem.

GOVERNODOESTADO
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Chat Individual e em Grupos

O chat é o meio pelo qual vocé pode se comunicar com seus colegas de sala, professores e organizar
melhor as atividades em grupo. E um recurso que possibilita um espaco para trocas de mensagens
instantaneas, que pode ser entre duas pessoas ou mais pessoas adicionadas a conversa.

O chat permite que:
» sejam incluidas conversas de grupos e/ou conversas privadas.
* seja possivel mencionar (@nomedapessoa) uma pessoa em um chat e chamar a atengdo dela.
* seja possivel encaminhar mensagens, salvar, curtir, marcar como nao lida.
* seja possivel formatar textos, adicionar emoticons, gifs e figurinhas, anexar varios tipos de

arquivos, iniciar reunides.

, : L EA ,
Para enviar uma mensagem privada, primeiro clique em novo chat na parte superior do
aplicativo para iniciar uma nova conversa. Digite 0 nome da pessoa ou das pessoas com quem vocé

deseja conversar. Em seguida, redija sua mensagem e clique em Enviar B

Vocé pode incluir até 100 pessoas em um chat em grupo.

Microsoft Teams [EQ C. Pesquisar Academico - Secretaria do Estado da Edu... @
Chat Recentes Contatos W AA ©Aluno, ®Aluno 2 # Chat Mais1~ o o EoE
necentes & Professor Marco adicionou Aluno 2 Formagéo e Aluno Formagiio 3 chat.
M marco.rossellini@bigbrain.com.... 25/06
Vocé: Ola Bxtemna 21/06 1849
A a Alunc2e Aluno 21/06 24 pem @
Vocé: Ola, pessoal
pigite uma nova mensagem
—
A ! 2 @ W E & B R IBI

Digite o nome da pessoa com quem desejar iniciar um chat ou o nome de um grupo ja existente
que queira iniciar o chat. Caso queira criar um grupo (chat com mais de uma pessoa), clique na seta
para baixo na lateral direita do campo e automaticamente mudara para o modo de criagdao de grupo.

~
=SA0
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A
= Chat Recentes Contatos Y Para: E  email@email.com (Convidado) X A
g e
Chat
Recente
]
quipe Novo chat l
8 =
-
ee
Vocé esta iniciando uma nova conversa
=08 Digite sua primeira mensagem abaixo.
B
@
‘ Digite uma nova mensagem
o B! O @B S 9 B - =

Pronto! Agora basta digitar a mensagem para iniciar a conversa.

Abaixo estdo apresentadas as op¢des do chat ao enviar uma mensagem, para melhor entendimento.

Digite uma nova mensagem

Ab V¢ @ W B B R @ - B

123458678 910 11

© © N o

Ao clicar neste icone, abrira as opgdes para edicdo de texto mais elaboradas.

Ao clicar neste icone, abrira as opg¢des para definir como a mensagem deve ser entregue:
uma mensagem padrdo, uma mensagem importante ou uma mensagem urgente.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar arquivos de anexo a mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar emoticons na mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar gifs na mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar figurinhas na mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar o link para um video do Stream na mensagem.
Ao clicar neste icone, sera possivel enviar um praise (elogio) na mensagem.

Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar o link para um video do Youtube na mensagem.

GOVERNODOESTADO
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10. Ao clicar neste icone, sera possivel adicionar um aplicativo da loja Microsoft, que tera funcdes

especificas de acordo com a tematica de cada aplicativo, que podem ser Uteis no processo
de aprendizagem.

11. Ao clicar neste icone, sera possivel enviar a mensagem.

Em uma mensagem recebida, é possivel curtir com diferentes emoticons, salvar a mensagem, marcar
como nao lida, compartilhar com o Outlook, ativar leitura avancada. Para isso, posicione seu cursor

sobre a mensagem que quer responder, e aparecera a caixa com emojis e outras possibilidades,
conforme imagem abaixo.

. e 6 : = vee —

Aluno 3 Formz
AF

Ola [ Salvar esta mensagem
&8 Marcar como ndo lida
01:00
&3 Compartilhar com o Outlook Oil &3
@% Traduzir

(%) Leitura Avancada

Adicionar pessoas a um chat privado (iniciar um chat em grupo)

Para fazer um grupo de mais pessoas em uma conversa privada, basta clicar em adicionar pessoas

gat

“J no canto superior direito da tela. Em seguida, digite os nomes das pessoas que vocé deseja
adicionar, selecione quanto do histérico de chat deve incluir e clique em Adicionar.

Observacdo: No momento, é possivel incluir o historico de chats somente ao adicionar alguém a um
chat em grupo (ndo aos chats privados).

~
=SA0
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Microsoft Teams Q Pesquisar

Recentes Contatos ‘aA Amanda Borges, ®Angela & cChat Mais 1+

— Adicionar
seentes 8% Marco Rossellini adicionou Amanda Borges  Angela Gomes & chat.
a.n Amanda Borges & Angela 1572 e Carlos Eduarde Rodrigues Mello X |
Vocé: Podemos marcar uma reunido?
O Nao incluir o histérico de chats
Zoom 30/08
Hella there! I'm Zaom Bot, your Zoom m... O Incluir histérico do niimero de dias anteriores: 1
@ Incluir todo o histérico de chats
ax Grupo 2 30/06
® Usudrio adicionado
Cancelar
? Amanda Borges 30/06
Tudo étimo
‘A Grupo 1 09/06
A gravacdo estd pronta
e Assignments 19/05
Assignment returned | redagao
helio vieira 19/05
olne
mrossellini.bio (Convidado) 15/05
teste
Angela Gomes 04/05
Teste 2
Digite uma nova mensagem
Al 2 @ @B H B Q0 o .. B

AO
GOVERNO DO ESTADO
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Agendamento de reunioes

Se vocé desejar agendar uma reunido com seus colegas de sala para organizar uma atividade
solicitada pelo professor, como um trabalho em grupo, pode facilmente fazer isso pelo recurso de
reunies. E bastante pratico! O mais legal é que uma vez agendado o evento, o(a) seu convidado(a)
vai receber um convite no calendario dele(a).

Para agendar uma reuniao, clique em agendar uma reunido = em um chat, ou em calendario no
lado esquerdo do aplicativo.

Ao clicar no icone [:'1 escolha a data e horario da reunido e clique sobre eles no calendario:

Microsoft Teams @ ———

Calendario 4 Reunir agora
Ej Hoje ¢ »  Junho 2020 [E] Semana de Trabalho

22 23 24 25 26

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Na sequéncia, abrirda uma tela para preencher as informacdes sobre a reunido que vocé ira marcar,
como a tela abaixo:

GOVERNODOESTADO
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Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

& Reunido para o trabalhe em grupo

o AF  Aluno 2 Formagio X + Opcional

29 de jun de 2020 16:00 v 29 de jun de 2020 16:30 v 30min @ O dia inteiro
Sugeridos: 12:30-13:00 12:00-12:30 11:30-12:00

%] Nio se repete

= Adicionar canal

@ Adicionar localizagdo

- B 7 U & % A K Pardgrafo v 1, << T

iii
7
(]
i
=

Digite detalhes desta nova reunido

Ao fazer isso, configure sua reuniao:

\J
. s/ Informe o titulo da reunido. Exemplo: Aula 25-03-2020 — Matematica.

ot

e = Adicione participantes a reunido, que podem ser classificados como obrigatorios ou
opcionais (Caso vocé convide uma equipe/canal, ndo é necessario convidar os participantes
individualmente neste campo!)

. Informe a data de inicio e fim da reunido, bem como horario de inicio e fim.
Il-"_hul
. Informe se sera uma reuniao recorrente. Se sim, informe o periodo de recorréncia.
L
. Adicione um canal de uma equipe/canal. Caso a reunido seja direcionada para uma turma

ja constituida, é possivel convidar toda a turma sem a necessidade de inserir participante por
participante. E nesse canal que ficara disponivel a gravacao da aula, caso seja gravada.

e Descreva os itens que serdo abordados na aula no campo descrigao.

e Na guia Assistente de Agendamento (menu horizontal superior), é possivel visualizar como esta
a agenda dos participantes adicionados na reunido e verificar se todos os adicionados estdao com o
horario proposto livre.

o Apos efetuar todos os preenchimentos necessarios, clique no botdo Salvar ou Enviar. Pronto, uma

nova reunido/aula foi agendada. ~
oA
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Como eu vou entrar em uma reuniao criada pelo professor?

Imagine que o professor de Ciéncias agendou uma reunido (por exemplo, uma aula online) e postou
esse agendamento no Canal Ciéncias. Ao fazer isso, o convite da reunido fica postado no Canal
Ciéncias e vocé recebera um e-mail no Outlook com um convite para essa reunido.

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando
< Todas as equipes Ciéncias Postagens Arquivos MNotas
C M AF Aluno Formacdo 18:08
Professor Marco Vocé poderia enviar aquela apresentacdo para eu estudar
P g P ;30 p
. @
uge «' Responder
Equipes
7 ano C - Manha .
E Ultima lida —
______ Geral PM Professor Marco 18:26
E Ciéncias MNessa aula, estudaremos os biomas do Brasil
S Geografia Aula online de Biomas
o Histéria ter¢a-feira, 30 de junho de 2020 as 16:00
Inglés ' Responder

Lingua portuguesa

Matematica

Na imagem acima apresentamos um agendamento postado no Canal Ciéncias. Note que a
postagem informa o nome da reunido agendada, com dia e horario que ira ocorrer.

Atencao! Se atente ao dia e horario marcado para a reunido para que possa ingressar nela. Nao
adianta acessar a reunido se nao for no dia marcado!

Para ingressar na reuniao, clique no convite e, depois, clique em INGRESSAR, que aparecera no canto
superior direito da tela.

Microsoft Teams [l C. Pesquisar

Aula online de Biomas Chat Detalhes

—+ Adicionar ao calendario Controle

30 de junho de 2020 16:00 - 17:00 pm Frofessor Marco
Organizador

= . 7ano C - Manhd > Ciéncias
@

Nessa aula, estudaremos os biomas do Brasil

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

L
%AO
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Na imagem abaixo, vemos o convite da reunidao que chegou no Outlook.

2 Pesquisar

Tl Excluir & Arquivar (& Lixo Eletrdnico ~  Limpar E1 Moverpara v <J Categorizar ™ © Adiar v

I

~  Favoritos L N 05 T 1T =1 Oyiro Filtrar Aula online de Biomas Adicicnar uma mensagem (opcional)

Ter, 30/06/2020 16:00 — 17:00 Nenhum conflito
v ? X

Reunido do Teams

£} Caixa de Entra... 20 @) 7 ano C - Manha
Aula online de Biomas 18:26

% < o @

B ltens Enviados Ter, 30/06 16:00 — 17:00 Professor Marco em nome de 7 ano C - Manha convidou vocé

Nenhum conflito RSVP N3o respondeu 1

& Rascunhos

- Mensagens Detalhes da Reunido
Microsoft Teams

Adicionar aos favo... B R
Vocé foi adicionado a u... 16558

Microsoft Teams Professor adicionou voc...

Messa aula, estudaremos os biomas do Brasil Organizador

~  Pastas

Conforme mostra a imagem, o email traz o nome da reunido, a indicacdo do dia e horario que
ocorrera, nome da pessoa que marcou, qual o canal que sera esse evento, se tem algum outro
evento que esta gerando conflito na sua agenda, e uma solicitacdo de confirmagdo de participacao.

Clique em aceitar, no canto superior direito, para aceitar o convite da reuniao. Essa informacgao sera
automaticamente incorporada ao seu calendario do Outlook e no do Teams, para que vocé possa
se organizar com os dias e horarios de reunido com os professores, colegas e demais membros da
escola.

Atencdo! E possivel acessar a reunido através da sua agenda no Teams ou no Outlook, clicando na
indicagdo que aparece da reuniao e, na sequéncia, em acessar a reuniao.

Guias

Ao acessar sua equipe no Teams vocé verificara que existe um menu fixo na parte superior da tela,
que indicaremos como Guias. As guias sao algumas ferramentas que estao dispostas no menu que
possuem finalidades diversas. Toda equipe possui em seus canais guias padrdo: 'Postagens’,
'‘Arquivos’, podendo ter mais guias como ‘Anotacdes de Classe’, 'Tarefas’, ‘Notas”, conforme as
necessidades do grupo.

ﬂ Geral Postagens Arguivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas -

«' Responder

Neste menu temos a possibilidade de adicao de novas guias, cujo simbolo é o sinal de adicao "+".
Essa aba com sinal de adi¢do permite que vocé adicione novas guias, por exemplo, quando vocé
deseja inserir um documento em destaque ou mesmo inserir um programa de uso comum entre os
membros daquela equipe: Word, Excel, Power Point, entre outros. Ao

GOVERNODOESTADO
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Para escolher outro aplicativo, clique na opcao “Mais aplicativos”:

< & @ teams.microsoft.com e * & 3 5 » % Anénima

Adicionar uma guia

Transformq = itely 3/0TIt0S €M guias na parte Fesquisar
superior d chat Mais aplicativos

~jrjaly el -

Excel OneNote Power Bl PowerPoint Site Stream

Mais guias

o o E ¥ X N n P\l

FileMaster iceScrum InLoox now! Liberty monday.com  netDocShare
Create

3% Gerenciar aplicativos

Uma janela similar a apresentada acima aparecera para vocé, indicando todas as possibilidades de
aplicativos que podem ser inseridos dentro dessa equipe, dentro do seu Teams, trabalhando as
informacdes de forma integrada e colaborativa.

Agora basta selecionar o aplicativo desejado que ele automaticamente sera inserido no seu menu
fixo da equipe, facilitando o seu acesso.

AO
GOVERNO DO ESTADO
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Arquivos

Se vocé clicar no canal Geral, notara que existe uma guia chamada Arquivos. Nessa guia, vocé pode
carregar arquivos que ficardo disponiveis para toda a equipe. Além disso, encontrara uma pasta
chamada Material de Aula. Dentro dessa pasta, pode ser que vocé encontre as pastas de cada uma
das disciplinas. Seus professores colocardao materiais la dentro. Vocé ndo conseguira inserir nada
dentro da pasta Material de aula, apenas seus professores poderao.

Exemplo: Caso seus professores tenham optado por separar os canais por disciplina, para encontrar
materiais da aula de Ciéncias, siga 0s passos:

1) Clicar no canal Geral

2) Clicar na guia Arquivos

3) Clicar na pasta Material de Aula
4) Localizar a pasta Ciéncias

Microsoft Teams @ Pesquise ou digite um comg

8
A _
He ¢ Todas as equipes Geral Postagens | Arquivos | Anotacdes ds
& + 7
Novo T Carregar ~ % Copiar link
Chat CM
. @
o General
Equipes
7 ano C - Manha B
E | | Nome ~~
Tarefas N
Geral T “ingles
E Liencias .
Calendsric Geografia = Historia
Histori Ky !
P stene . Geografia
nglés
|
Lingua portuguesa — Ciéncias
Matematica

A ideia dessa ferramenta é que todos os arquivos postados nessa equipe estejam e se concentrem
um Unico lugar, seja ao inserir um arquivo em postagem ou mesmo inserindo um arquivo
diretamente nessa pasta. Para que esses arquivos estejam dispostos de forma organizada,
recomenda-se que postem no canal especifico que vocé quer que ele seja encontrado, para que
vOCé, seus colegas e os professores encontrem facilmente o que procuram.

Atengao! A ideia é trabalharmos coletivamente, pois estamos em um ambiente de acesso de todos.
E importante nos organizarmos e mantermos o ambiente organizado para que todos consigam
usufruir!

~
=SA0
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Tarefas

O recurso de tarefas é o local onde seu professor vai disponibilizar todas as atividades de sala e
extras. Fique atento aos prazos de entrega informados para néo atrasar, hein!

Tarefas extras
Para encontrar as tarefas, vocé tem duas opgodes:

1. Clicar na guia de Tarefas, localizada dentro do canal Geral. Dessa forma, vocé vera as tarefas
de todas as disciplinas.
2. Clicar no icone tarefas, localizado na barra vertical a esquerda.

Ao clicar em tarefas, as tarefas de todas as disciplinas irdo aparecer.

Microsoft Teams & Pesquise ou digite um comando
ﬂz
_ < Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anoctagfes de Class Motas

&’ @
Chat Em breve

L @

ugr
Equipes Atribuida (4)

7 ano C - Manh3

TEf Exercicios de porcentagem ) Matemétic
Vence amanh3 as 23:59
Q= Ciéncias (2]
Calendsrio - .

Geografia Tarefa de Ecologia <) Cignciss

Histéria ﬂ Vence amanha as 23:59

nglés

Lingua portuguesa Tarefa de Idade Média ¢ Histériz
Vence 3 3s 23:59

Matematica 1) nce amanhd as 23

Tarefa Sistema Respiratorio ¢ Cigncias
Vence amanh3 3s 23:59

Concluida

Ao localizar a tarefa, clique nela e vocé vera as orientacdes dadas pelo seu professor. Caso haja
algum arquivo anexado a tarefa, vocé o encontrara abaixo das orienta¢des do professor. Clique nele
para abri-lo.

Se foi requisitado que vocé entregue algum arquivo (como uma apresentacao), vocé pode fazer isso
clicando na opcao Adicionar Materiais.

GOVERNODOESTADO
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Atencao! Apos executar a tarefa solicitada, ndo esqueca de clicar em ENTREGAR!!! O arquivo so sera

encaminhado apos esse procedimento.

Vocé também pode encontrar as tarefas por meio de postagens realizadas nos canais (Canal geral
e canais das disciplinas, casos sua turma tenha disciplinas organizadas em canais):

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando

¢ Todas as equipes Ciéncias Postagens Arquivos Notas

Ultima lid

CM

a Assignments 19:38

7 ano C - Manhs Tarefa de Ecologia

Conclusdo 27 de jun

eral Exibir tarefa

Ciéncias

Geografia &« Responder

Histéria Q

Inglés a Assignments 19:39

Lingua portuguesa Tarefa Sistema Respiratério
Matematica (1] Conclusdo 27 de jun

Exibir tarefa

<« Responder

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

Para abrir uma tarefa, clique no botao Exibir tarefa. Ao abrir, vocé encontrara tudo que seu professor
incluiu nela (orientacdes, pontuagdo, arquivos anexados). Caso o professor tenha incluido um
arquivo anexado, clique nele para abri-lo. Quando terminar a tarefa, clique no botdo Entregar,
localizando no canto superior direito:

~
=SA0
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Microsoft Teams [l C. Pesquisar
A0
b < Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Notas ]
B
® . < Voltsr 2y m
s
Equipes. .
7 ano C - Manha
- H e Pontos
] Tarefa de Ecologia @ ciencias Y rmies possiveis
T Geral Vence amanh3 s 23:59
Ciéncias N
Instrugdes
Geografia Abra o documento e siga as instrugdies
Histéria
o Meu trabalho
Inglés
Lingua pertugussa B9 Plano de agdo - Ciéncias.docx e
Matematica [1] ~+ Adicionar trabalho

Se for necessario que vocé anexe um arquivo quando fizer a entrega da tarefa, clique em adicionar
trabalho.

c @ teams.microsoft.com

Microsoft Teams Q. Pesquisar
10
b < Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas O
-5
g
Equipes. "
7 ano C - Manha
: H e Pontos
a8 Tarefa de Ecologia ¢ ci e passiae
Geral Vence amanhi s 23:59
Ciéncias
Instruges
Geografia Abra o documento & siga as instrugdes
Histéria
o Meu trabalho
Inglés
Lingua portuguesa B9 Plano de agdo - Ciéncias.docx .o
Matemética [1] + Adicionar trabalho

Se seu professor anexou um arquivo na tarefa, como um documento do Word, por exemplo, vocé
pode clicar no arquivo para abri-lo:

~
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Cc & teams.microsoft.com

Microsoft Teams [l C. Pesquisar
o
< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas O
B
Equipes. .
7 ano C - Manha
= H o Pontos
TE Tarefa de Ecologia < ciencias = mamtos possiveis
Geral Vence amanh3 s 23:59
Ciéncias N
Instrugdes
Geografia Abra o documento e siga as instrugdes
e Histéria [1] N
Inglés
Lingua portuguesa B9 Plano de agdo - Ciéncias.docx v
Matematica [1] T RGICIONaT TTaDaN0
E2]

Caso vocé tenha permissdo de edicdo desse documento, vocé pode edita-lo direto dentro do Teams,
clicando em Editar:

Microsoft Teams 2B ©. Pesquisar

@’ Plano de agdo - Ciéncias.docx Fechar

Word [@ Mada de Acessibilidade  [EJ Leitura Avarfada |/ EditarDocumento = | $8 Imprimir ~ +e»

. Faga alteragdes rapidas agui usando

o Word.

m Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho
Use a funcionalidade completa do
Microsoft Word.

Qla, pessoal.

Os resultados do simulado mostraram que a gente precisa treinar mais o assunto “Cadeias
Alimentares”. Porisso, elaborei esta atividade, que ajudara no fortalecimento dessa matéria e,
consequentemente, impulsionara os seus resultados nos proximos simulados e avaliagées.
Dediguem-se, esforcem-se e o retorno positivo vira naturalmente!

Qualquer davida, me procurem! Boa atividade a todos!

1) Estudem com muita atencdo o item Cadeias Alimentares, localizado AQUI

2) Criemum Mapa Conceitual para o tema Cadeias Alimentares. Podem utilizar um mapa ja
pronto como base. N&o ha problema, desde que o seu mapa ndo seja uma copia e seja, sim,

construido com seus préprios conhecimentos.

3) Leia o texto sobre a presenca de substancias toxicas em alimentos e escreva um paragrafo

Pagina 1de 1 100%  Fornecer Comentarios & Microsoft

Se seu professor permitiu que entregas sejam feitas com atraso, e vocé for realizar a entrega apos
o termino do prazo, vocé encontrara uma tela com a mensagem entregar com atraso:

~
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Microsoft Teams [EZBl C. Pesquisar

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anctaces de Classe Tarefas Notas Virologia () )

7 ano C - Manha

1 . Pontos

Tarefa de Ecologia < cizncias S pantos possiveis
Geral Vence 27 de junho de 2020 23:59
Ciéncias .

Instrugdes
Geografia Abra o documento e siga as instrugdes
Histéria

o Meu trabalho

Inglés
Lingua portuguesa @ Plano de agdo - Ciéncias.docx ..
Matemética [1] ~+ Adicionar trabalho

Se seu professor ndo permitiu que entregas sejam feitas com atraso, e vocé for realizar a entrega
apos o termino do prazo, vocé encontrara uma tela com mensagem nao entregue:

c @ teams.microsoft.com

Microsoft Teams Q, Pesquisar

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos  AnotagBes de Classe  Tarefas Notas

< Vokar Q]_‘]) Nio entregue (3

7 ano C - Manha

H e Pontos

Tarefa de Ecologia < ciencias 2 pontos possives
Geral Vence 27 de junho de 2020 23:59 * Fecha hoje as 13:05
Ciéncias .

Instrugées
Geografia Abra o documento e siga as instrugdes
Histéria

o Meu trabalho

Inglés

Lingua portuguesa & Plano de agdo - Ciéncias.docx (L]

Matemdtica Q

Se vocé ja tiver entregue a tarefa e quiser fazer algum complemento ou alguma alteragao, enquanto
seu professor ainda nao tiver feito a correcao, vocé pode desfazer a entrega e realizar as alteracoes
que desejar, clicando em desfazer entrega:

~
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Microsoft Teams [EZBl C. Pesquisar
€ Todas as equipes '8 Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas )
CM
< Volta [(TD Eni
7 ano C - Manha
Pontos

Tarefa de Ecologia < cizncias

2 pontos possiveis

Geral Vence amanh3 as 23:59
Ciéncias
Instrugdes
Geografia Abra o documento e siga as instrucdes
Histéria [1]

Meu trabalho
Inglés
Lingua portuguesa @ Plano de agdo - Ciéncias.docx ..

Matemadtica [1]

Anotacoes de classe

As anotacdes de classe funcionam como um caderno virtual. Por este caderno, seu professor vai
poder fornecer materiais de estudos e tarefas. Vocé também pode usar seu caderno privado para
fazer suas proprias anotagcdes das aulas. Para acessar seu caderno virtual, clique no canal Geral e,
em seguida, clique na guia Anotagdes de Classe.

C & teams.microsoft.com ¥ B3 & ¢ & v 5 B Anénima
2

bs  Anotagées de Classe

Microsoft Teams Q, Pesquisar

arefas Notas

Geral Postagens  Argur

< Todas as equipes

7 ano C - Manha * 7 ano C - Manhi - Bloco de Anotagdes Ll Leitura Avancada /' Abrir no aplicativo e Ajuda o Termos de Uso

N toda a classe armazenar texto, imagens, anotacdes a mao, anexos, links, gravacoes de voz,
7 ano C - Manhi videos e muito mais.
Geral Cada bloco de anotagdes € organizado em trés partes:
Gigncias 1. Blocos de Anotagbes do Aluno — € um espaco particular compartilhado entre o professor e cada um dos aluno
Geografia Os professores acessam os blocos de anotagées de todos os alunos, mas cada aluno sé pode ver o préprio blog
Histori 2. Biblioteca de Contelidc — é um espaco somente de leitura em que os professores compartilham folhetos com ¢

istoria o B
alunos.

Inglés 3. Espaco de Colaboragdo — € um espago em que todos os membros da classe compartilham, organizam e
Lingua portuguesa colaboram.
Matemitica (1]
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Se seu professor ainda ndo tiver configurado os cadernos virtuais dos alunos dele, vocé encontrara

a tela abaixo ao clicar em Anotacdes de Classe:

Microsoft Teams [EZA C. Pesquisar

< Todas as equipes m Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas

7 B - Manha

Geral

Ciéncias

Geografia

Histéria Q

Lingua portuguesa

1 canal oculte : = = = - .
anal oculto Quando seu professor configurar o Bloco de Anotages de Classe, vocé podera acessa-lo aqui.

O bloco de anotacbes de classe é o espaco onde vocé pode receber paginas de contelido do seu
professor, ter um caderno para fazer suas anotacdes de sala e ainda responder as atividades de casa.

Ao abrir as anotagbes de classe, vocé encontrara a tela abaixo:

&« c @ teams.microsoft.com ey & l2 ® v S B % Andnima

Geral Postagens Arquiv§s Anotagdes de Classe
- = Manha * 7 ano C - Manhi - Bloco de Anotagdes Ll Leitura Avancada /' Abrir no aplicativo e Ajuda o Termos de Uso

toda a classe armazenar texto, imagens, anotacdes a mao, anexos, links, gravacdes de voz,

Q. Pesquisar

Microsoft Teams

< Todas as equipes arefas  Notas

7 ano C - Manhi videos e muito mais.
fEaees Geral Cada bloco de anotacdes € organizado em trés partes:
Gigncias 1. Blocos de Anotagbes do Aluno — € um espaco particular compartilhado entre o professor e cada um dos aluno
Geografia Os professores acessam os blocos de anotagées de todos os alunos, mas cada aluno sé pode ver o préprio blog
Histori 2. Biblioteca de Contelidc — é um espaco somente de leitura em que os professores compartilham folhetos com ¢
istoria o B
alunos.
Inglés 3. Espago de Colaboragdo — € um espago em que todos os membros da classe compartilham, organizam e
colaboram.

Lingua portuguesa

Matemitica (1]
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Clicando no icone apontado pela seta, vocé ira expandir os menus do seu caderno virtual:

&« c @ teams.microsoft.com

Microsoft Teams 2R C. Pesquisar

7
wﬁd_ <{  Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotagbes de Classe Tarefas Notas O 0D @

- 7anoC - Manh * 7 ano C - Manhi - Bloco de Anotagdes [ Leiture Avangada  # Abrir no aplicativo - (@) Ajude () Termos de Uso

B 7 ano C - Manh3 — Bloco de Anotagdes fo) toda a classe armazenar texto, imagens, anotagoes a r*
7 ano C - Manha videos e muito mais.
Bem-vindo Bem-vindo ao Bloco de An...
Cada bloco de anotagées € organizado em trés partes:
Szl > _Biblioteca de Conteldo Perguntas frequentes: Bloc... ’ g p
Ciéncias ¥ M . .
. l > _Espago de Colaboragio 1. Blocos de Anotagdes do Aluno — & um espago particular com|
Geografia = Os professores acessam os blocos de anotaces de todos os a
Histéria 1) l > Aluno Formagio 2. Biblioteca de Conteldildo — € um espago somente de leitura em
- alunos.
nglés 3. Espago de Colaboragdo — & um espaco em que todos os merr
colaboram.

Lingua pertuguesa

Matematica (1]
Secoes Paginas

Vocé tera acesso a Biblioteca de Conteudo, no Espago de Colaboracdo (Collaboration Space) e no
seu Caderno Pessoal (que sera exibido com seu nome). A seguir, estd uma lista do que se poder
fazer em cada caderno:

Biblioteca de Espag¢o onde o professor compartilhara os materiais de
Contetido aula (o aluno consegue apenas visualizar).

Espacgo de Espaco onde professores e alunos conseguem editar de
Colaboracao forma colaborativa.

Caderno Pessoal Caderno onde o aluno vai fazer suas anotagdes de aula e

por onde pode receber tarefas, por exemplo.

Ao clicar na secdo Biblioteca de Conteldo, vocé vera as secOes e paginas criadas por seus
professores, assim como o conteddo dessas paginas:

Observacdo: Apenas seus professores poderao inserir conteido dentro da Biblioteca de Contetdo.

~
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C & teams.microsoft.com 5 B % Anénima

Microsoft Teams [l C. Pesquisar

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Notas OO -

7ano C - Manhd * 7ano C - Manhé - Bloco de Anotagdes L} Leitura Avangada # Abrir no aplicativo ~ o Ajuda o Termos de Uso wee
Equipes B 7 ano C - Manha - Bloco de Anotagbes ,O i
7 ano C - Manha Aula do dia 29/06
Bem-vindo Aula do dia 29/06
segunda-feira, 29 de junho de 2020 14:24
Szl b Sway sobre Células
@ Ciéncias u
et l Conteddo de Ciéncias Exercicios Partes da Célula
ey Geografia
. As células eucariontes apresentam partes
istori Conteltdo de Geogr...
sen Histéria o g morfoldgicas diferenciadas. As partes principais da
Inglés l Contetido de Histéria ce’lula sdo: membrana plasmética, citoplasma e
nucleo celular.

Lingua pertuguesa . -
Contetdo de Inglés = Membrana Cehlar

Matemitica (1]
Conteudo de Lingua...

Usando a Biblioteca ...

' Contelido de Mate...

l > _Espaco de Colaboragao

l > Aluno Formacio

1. SecOes criadas pelos professores
2. Paginas com conteudo inserido pelos professores

AO
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Notas

Ao clicar na guia Notas, localizada dentro do canal Geral, vocé encontrara todas as tarefas atribuidas
pelos seus professores corrigidas. Tudo isso concentrado em um Unico lugar, facilitando sua
visualizacao de seus responsaveis.

Microsoft Teams [ZB C. Pesquisar

< Todas as equipes

7 ano C - Manh3a

Geral

Ciéncias

Geografia

Histéria [1]
Inglés

Lingua portuguesa

Matematica [2]

Geral Postagens Arquivos AnotagGes de Classe Tarefaj Notas

e Formagao, Aluno

Data de conclusdo & Tarefa

3 jul Tarefa de Ecologia

27 jun Tarefa Sistema Respiratorio
27 jun Tarefa de Idade Média

27 jun Exercicios de porcentagem

Status

< Devolvida

< Devolvida

< Devolvida

<« Devolvida

Pontos

2/2

1/2

444

2/2

Esperamos que o Teams seja de excelente proveito para vocé, aluno, e que consiga aproveitar ainda
mais esta forma de interacao com a escola!

~
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Links que podem ser uteis

Para saber mais sobre os limites de participantes em chats, equipes, entre outros.

https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/limits-specifications-teams

Teams para sala de aula.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abeall4?ui=pt-
BR&rs=pt-BR&ad=BR

Portal de atendimento da SEDUC-SP

https://atendimento.educacao.sp.gov.br

Site da EFAPE

http://www.escoladeformacao.sp.gov.br

Site da SEDUC-SP

http://www.educacao.sp.gov.br

Plataforma Secretaria Escolar Digital (SED)

https://sed.educacao.sp.gov.br

AO

GOVERNO DO ESTADO
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