Guido de apoio a professores do E@D
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Caros colegas,

Bem-vindos a mais um ano letivo!

Este guido destina-se a equipa docente do Ensino a Distancia da Escola Secunddria de Fonseca Benevides,

contendo alguns passos essenciais para lecionar a distancia na plataforma Teams.

Este guido pode ser usado como documento de consulta, usando os bookmarks para ir diretamente para uma

seccao de interesse, ou pode ser lido do inicio ao fim.

O documento esta estruturado da seguinte forma:
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1 Aspetos gerais e primeiros passos
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Microsoft Teams help & learning
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O Microsoft Teams é uma plataforma de colaboracdo para equipas, incluida no Office 365 Educagdo

https://www.microsoft.com/pt-pt/education/products/office, gratis para escolas.

A partir do ano letivo 2020/2021, a ESFB descontinuou a utilizagdo do Moodle e do Skype para Empresas, e a
plataforma Teams passou a integrar as atividades antes desenvolvidas nestas duas plataformas nomeadamente

a comunicagdo privada, as videoconferéncias, a disponibilizacdo de recursos e tarefas e a avaliagdo.

1.1 Acesso

Em http://portal.esfb.pt é necessario clicar em Office 365, fazendo depois o login e entrando com os dados de
utilizador pessoais (nome de utilizador xxx@esfb.pt e respetiva password). Nos icones apresentados, basta clicar

na aplicagdo Teams, que abrird esta aplicagdo no navegador de internet:

i Offce 365 £2 GEEnm —

Bom dia Instalar o Office

+ & o & E $ @A D & s

Comegar
novo

Administragd  Todas as \

o splicagses

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams. Sway Forms

Nos computadores de trabalho nas salas do EaD serd instalada a aplicagdo Teams, que tem mais funcionalidades

do que a versdo no navegador de internet, facilitando a sua utilizagdo no dia-a-dia.


https://www.microsoft.com/pt-pt/education/products/office
http://portal.esfb.pt/

1.2 Instalar a aplicagao

Para entrar no Teams, é necessario um smartphone/tablet com acesso a internet, cdmara e microfone ou

computador com acesso a internet, camara e microfone.

Pode instalar a aplicagdo TEAMS em qualquer dispositivo quando acede a versdo no navegador da internet:
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Aplicagies

ou consulte a pagina https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-365/microsoft-teams/download-

app#allDevicesSection e clique no botdo Transferir:

Toda a Microsaft -~ Procurar 0 Iniciar sessdo (2,

B® Microsoft | Microsoft 365 Micosoft Teams ~  Funcionaldades - Recursos - Plancs e pregos  Transferic o Teams

Agora pode interagir com familiares e amigos com as novas funcionalidades da aplicagio Microsoft Teams para dispositivos méveis'.  Saiba mais >

Transfira o Microsoft

Comunique ¢ colabore com qualquer pessoa ¢ em qualquer lugar com o Teams. e I .
Transferir a versio para computader *——

Transferir a versio para dispositivos méveis

) Vet

No caso de smartphones e tablets, bastara pesquisar na loja de aplicagdes pela aplicagdo Microsoft Teams. O
acesso no smartphone poderd ser util p.e. a tutores e professores acompanhantes, para contactar mais
facilmente os alunos através de conversa privada, podendo ser configuradas as notificagdes de novas mensagens
apenas para determinadas horas do dia, como sera referido mais a frente neste documento. Também podera

ser Util neste tipo de dispositivos para qualquer professor e aluno, seja para contactar com colegas, fotografar


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

(p.e. o caderno didrio, um trabalho manual, etc.), fazer pequenos videos, enviando-os rapidamente para uma
conversa, equipa ou bloco de notas, ou mesmo para gerir uma videoconferéncia (p.e. desligar microfones

enquanto partilha o ecra), enquanto estd ligado em simultaneo no computador.
1.3 Inserir foto de perfil

Para inserir uma foto de perfil, depois de clicar no canto superior direito no circulo com as suas iniciais, clique

em alterar imagem, enviando uma foto adequada.

Q — O X Alterar a sua imagem de perfil

Sera atualizada em todas as suas aplicacdes do
Joao Fernandes
Alterar imagem &~

Microsoft 365.
Carregar imagem
) Disponivel >

(] Remover imagem

I 4 Definir mensagem de estado
[l Guardados

£33 Definicoes [reeliEn

1.4 Documentacgao relevante

Existe diversa documentacdo disponivel sobre esta plataforma, que podera ser Util consultar numa primeira

fase para além deste guido. Destacam-se de seguida alguns recursos Uteis:

1. Primeiros passos:

https://edudownloads.azureedge.net/msdownloads/MicrosoftTeamsforEducation QuickGuide PT-

PT.pdf
2. Introdugdo a utilizagdo do Teams (ANPRI): https://www.youtube.com/watch?v=VI3WxJpvSXM

3. Reunides: https://support.office.com/pt-pt/article/reunides-e-chamadas-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-

06096b6b48a8?ui=pt-PT&rs=pt-PT&ad=PT e https://support.office.com/en-us/article/Schedule-a-

meeting-in-Teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5

4. Tarefas: https://support.microsoft.com/pt-pt/office/criar-uma-tarefa-no-microsoft-teams-23c128d0-

ec34-4691-9511-661fba8599be

5. Blocos de notas escolares: https://support.microsoft.com/pt-pt/office/utilizar-o-blocos-de-notas-

escolares-do-onenote-no-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440?ui=pt-pt&rs=pt-pt&ad=pt

6. Avaliacdo: https://support.office.com/pt-pt/article/controlar-o-progresso-dos-estudantes-no-

separador-notas-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0

7. Geral https://support.office.com/pt-pt/Teams?omkt=pt-PT e https://support.office.com/pt-

pt/article/ensino-e-aprendizagem-a-distancia-no-office-365-educacdo-f651ccae-7b65-478b-8366-

51bb884025c4
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1.5 Periodo de ambientagao

Os primeiros passos na manipulacdao de plataformas deste tipo exigem um periodo de ambientagdo com
suporte. No inicio do ano letivo sdo organizadas atividades para alunos novos, EE e professores antes da entrada

em funcionamento normal da escola nesta modalidade.

As atividades deste periodo de ambientagdo podem focar-se num conjunto restrito de tarefas essenciais do dia-
a-dia, comecando numa primeira fase nas conversas privadas com colegas ou professores, interagdo numa
sessdo sincrona, consultar recursos, submeter tarefas, consultar feedback e avaliagdo, usar o bloco de notas

escolares ou produzir pequenos videos.
1.6 Estrutura geral

A estrutura geral da aplicacdo é a seguinte, com a barra do lado esquerdo permitindo a navegacdo entre as

principais areas da aplicagdo:

Iniciar um novo chat Utilizar a caixa de comandos Gerir definicdes de perfil
Inicie uma conversa privada individual ou Pesquise pessoas ou itens especificos, aja Altere as definigdes das aplicages, altere a
UM pequeno grupo. com rapidez e inicie aplicagdes. sua imagem ou transfira a aplicagio mével.
¢ |
Microsoft Teams (] sewchorypeacommnd @
Navegar no Microsoft Teams Participar ou criar uma equipa
Utilize estes botdes para altermar entre o o Localize a equipa que procura, participe
Feed de Atividades, o Chat, as suas Teams, com um c6digo ou crie uma equipa sua.
as Tarefas, o Calendrio e os Ficheiros.
- @—1— Gerir a sua equips
. Adicione e remova membros, crie um novo
Visualizar e organizar equipas g - ‘ ‘ canal ou obtenha uma ligagio 4 equipa.
Cliue paa ver as suas equipas. Araste o5 l
mosaicos das equipas para os reordenar.
Physical Science Health Research Pineview School Staff Pineview School Sclence
Teachers Visualizar a sua equipa
Localizar aplicabes pessoais

Clique para abir a sua equipa / turma ou
de funcionsrios.

B 0 que é uma equipa?

Pode criar ou participar numa equipa para
colaborar com um determinado grupo de

Algebra =
pessoas. Ter conversagdes, partilhar
ficheiros e utilizar ferramentas partilhadas
com o grupo, tudo no mesmo local. Esse
grupo poderé ser constituido por uma
turma de alunos e de educadores, um
grupo de funcionsrios e de educadores a
colaborarem num tdpico ou até um grupo
destinado a um clube de alunos ou outras
atividades extracurriculares.

Clique para localizar e gerir a suas

aplicagdes pessoais. ]

Adicionar aplicaces
Inicie AplicagBes para navegar ou procurar  ——@
aplicagBes que pode adicionar a0 Teams,

Fonte: Guia rdpido do Teams para Educagdo em https://support.microsoft.com/pt-

pt/office/forma%C3%A7%C3%A30-para-educa%C3%A7%C3%A30-1816984b-9728-4334-b6ed-ed1c299e2026

No caso das Equipas, cada uma delas equivalente a uma disciplina, a estrutura é a seguinte:


https://support.microsoft.com/pt-pt/office/forma%C3%A7%C3%A3o-para-educa%C3%A7%C3%A3o-1816984b-9728-4334-b6ed-ed1c299e2026
https://support.microsoft.com/pt-pt/office/forma%C3%A7%C3%A3o-para-educa%C3%A7%C3%A3o-1816984b-9728-4334-b6ed-ed1c299e2026

Equipas/turmas

As equipas de turmas fornecem capacidades especiais adaptadas ao ensino e a aprendizagem
Abrir Tarefas e Classificagdes

Adicionar canais e gerir a sua equipa
Pode mudar as definicdes da equipa, adicionar
membros & equipa / turmas e adicionar canas.

Cada equipa tem canais

Clique num deles para ver os ficheiros e as
conversacdes acerca desse tépico, dessa
unidade pedagégica da turma ou dessa

semana no curso. Até pode ter canais privados
Ganeral

Microsoft Teams.

Physical Science

para projetos em grupo!

Project Team 1
Cada equipa inclui um canal Geral. Abra as Project T
definicdes do canal para adicionar novos Subjects

canais, gerir as notificagdes e outras
definiges.

Formatar a sua mensagem
Adicione um assunto, formate texto,
converta a mensagem num andncio,
publique simultaneamente em varias

As tarefas permitem aos educadores criarem e distribuirem tarefas. Os alunos podem concluir e entregar as suas
tarefas sem sairem da aplicagdo. Os educadores podem utiizar o separador Classificagdes para fornecerem
comentérios sobre as tarefas e controlarem o progresso dos alunos. Os akunos também podem ver o seu

equipas ou controle quem pode ==
responder, e muito mais

Fonte: Guia rapido

do

Teams

Go Fly a kite!

new group lab assignm

progresso
General poss Fies Cls Mo
| o
3

@) Introduction to Kites docx

Caca Coleman

Why does

Arden Asher

Volunteer Opportunity

QBB &

para

build, and fly a ke

Educacdo

em

Adicionar separadores
Explore e afixe aplicacdes, ferramentas,
documentos e muito mais para melhorar a sua
turma. Estamos constantemente a adicionar
mais separadores especificos da educagdo.
Volte mais vezes.

Partilhar ficheiros
Deixe 0s membros da turma visualizarem um
ficheiro ou trabalharem nele em conjunto.

Iniciar um debate com a turma
Escreva e formate aqui a sua mensagem ou o5
seus comunicados. Adicione um ficheiro, um
emoji, um GIF ou um autocolante para animar
o debate!

Adicionar mais opgdes de mensagens
Clique aqui para adicionar capacidades de
mensagens como inquéritos, Elogiar e muito
mais para melhorar o debate na sala de aula.

https://support.microsoft.com/pt-

pt/office/forma%C3%A7%C3%A30-para-educa%C3%A7%C3%A30-1816984b-9728-4334-b6ed-ed1c299e2026

Na versdo de tablet/smartphone, a barra de alternancia entre equipas, conversas, calendario, etc. localiza-se na

parte de baixo da aplicagado.

9:41

=Q Assignments.
Upcoming

A Advanced Engiish
Finish the first draft of your essay outline and list
3 reference materials you used < Essay

Due October 4th at 11:30am

o~
Finish the first draft of your essay outline

Due October Sth at 3:00p

Finish the first draft of your essay outline and

list 3 reference materials you used

Due October 7th at 9:00am

Language Arts 98 20/20 turned in
Write the first page of your essay and share
with another student to review (D Essay

Due yesterday at 9:30am

ﬂ Advanced English 12/24 turned in
Anne Frank: Read chapters 1-2 (pages 3-53)
O Reading

Due todav at 10:15am

5 a

Fonte: Guia rapido

do

Teams

para

Educacdo

em

https://support.microsoft.com/pt-

pt/office/forma%C3%A7%C3%A30-para-educa%C3%A7%C3%A30-1816984b-9728-4334-b6ed-ed1c299e2026
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https://support.microsoft.com/pt-pt/office/forma%C3%A7%C3%A3o-para-educa%C3%A7%C3%A3o-1816984b-9728-4334-b6ed-ed1c299e2026
https://support.microsoft.com/pt-pt/office/forma%C3%A7%C3%A3o-para-educa%C3%A7%C3%A3o-1816984b-9728-4334-b6ed-ed1c299e2026

2 Interagir em conversa privada

A interagdo em conversa privada podera servir para falar de forma mais personalizada com um ou mais alunos
ou colegas, um pouco como o chat do Messenger, WhatsApp ou semelhante. Ndo é obrigatdria esta conversa
ser sincrona, facilitando o contacto na hora mais adequada a cada um, recorrendo a texto, envio de ficheiros,
fotografias e pequenos videos e, se necessario iniciando mesmo uma audiochamada ou videochamada com o(s)
destinatario(s). E importante nesta modalidade tentar manter um contacto préximo e personalizado com os
alunos, sendo proactivo no contacto, nem que seja com pequenas mensagens privadas mostrando
disponibilidade (no caso dos tutores sera fundamental). Este tipo de interagdo também sera util para trabalho
personalizado com alunos com PEI (ultrapassando questdes de acessibilidade, para o qual o Microsoft Teams
tem algumas soluges) ou mesmo no apoio psicopedagdgico realizado por psicdlogos escolares e outras equipas

da escola.
2.1 Iniciar uma conversa privada

Para iniciar uma conversa privada:

1. Clicar no icone do lado esquerdo “Conversa”, e no campo Para:, escrever o(s) nome(s) do(s)
destinatario(s). Os nomes sdo reconhecidos na base de contactos do Teams e basta selecionar os

utilizadores clicando no seu nome:

Conversa Recentes Contactos Para: Fabio Ribeiro

- — A
Recentes \‘

Nova conversa

2. No campo para escrever uma nova mensagem, inserir o texto pretendido, e se necessario formatar o
texto, introduzir um anexo, emoticon, etc., utilizando os icones abaixo da caixa de texto. No final, é

necessario clicar no botdo Enviar:



a Conversa Recentes Contactes .L Fabio, © Luisa Conversa Mais 1+ oo@ '3

LI e

L Fabio e Luisa
‘ Rascunho

o
‘ -

'

e
> Esta a iniciar uma nova conversa
Escreva a sua primeira mensagem abaixo.
i) Ola Fabio e Luisa, gostava de saber como esta tudo a correr convosco. Em relagao a tarefa dos sismos, estao a
conseguir construir o sismagrafo? Nao se esquecam de lixar bem as extremidades do fig de cobre! /

A —p A 1 GO WP ED Q B

2.2 Adicionar participantes a conversa

E possivel adicionar mais pessoas a conversa privada apds esta se ter iniciado, clicando no icone no canto

superior direito do ecra com duas figuras e repetindo o processo de pesquisa e adi¢do de participantes.

Conversa v v & § JodoFernandes conversa Ficheiros Mais2v  + oo@ & 3
Recentes
10:48
Jodo Fernandes 10:48 ola o \
Eu: old

Ap0s adicionar outros participantes, depois do envio de uma mensagem, é também possivel renomear o grupo,

clicando no icone de lapis e alterando o nome do grupo.

Conversa v Y & " Jodo, ®Prof. Carla ... & Conversa Mais1~ —+
Nome do grupo
Recentes g Gaspar o far |
- Grupo 1

. Jodo, +2 16:54 P

Eu: ola!

_ Jodo Fernandes 10:48
Eu: ola

Isto podera ser (til para organizar grupos de trabalho numa disciplina, estando o/a professor/a incluido/a em

todos eles. Existe também a alternativa de criar canais privados na Equipa de disciplina, com cada novo canal



incluindo apenas os participantes de um determinado grupo, permitindo neste caso uma melhor estruturagao

de ficheiros (pastas, subpastas), publicagdes e limitagdo de acesso a outros participantes.
2.3 Editar colaborativamente documentos partilhados

Também pode ser Util enviar documentos anexos do tipo Word (docx), Excel (xIsx) ou Powerpoint (pptx), uma
vez que todos esses ficheiros se tornam colaborativos, passando a estar listados no separador Ficheiros na
conversa. Assim, em contexto de trabalho de pares, grupo, entre alunos ou colegas, é possivel editar

colaborativamente um mesmo documento, de forma sincrona ou assincrona.

Conversa v Y @A :l Jodo Fernandes cConversa Ficheiros Mais2 v ° o@ g 7

Recente: \
ecentes \\ 1048

@, Jodo Fernandes 10:48 ola P
€O Euols

A ferramenta de recorte de ecrd no Windows pode ser bastante util para enviar imagens do ecra para alunos ou
colegas numa conversa, publicagdo, reunido, tarefa ou bloco de notas. Consulte

https://support.microsoft.com/pt-pt/help/4027213/windows-10-open-snipping-tool-and-take-a-screenshot e

https://support.microsoft.com/pt-pt/help/4488540 para mais informacdes.

2.4 Comunicar sincrona e assincronamente com audio, video e partilha de ecra

A comunica¢do em conversa privada, bem como a colaboragdo em documentos partilhados numa conversa,

pode ser feita de forma sincrona ou assincrona.

E possivel iniciar chamadas nas conversas privadas clicando num dos botdes do canto superior direito (cAmara

para videochamada, telefone para audiochamada e ecrd com seta para cima para partilhar o ecra).

Q00 -

A partilha de ecrd é muito util para mostrar um documento, trabalhos realizados por colegas, uma simulagao,
usar uma aplicagdo que funcione como quadro branco para escrita com caneta digital. Consulte

https://support.office.com/pt-pt/article/mostrar-o-ecrd-durante-uma-reunido-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-

5923d230d3a7 e https://support.office.com/pt-pt/article/partilhar-conteddo-numa-reunido-no-teams-

fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8 para saber mais. Pode inclusivamente partilhar o ecra e escrever, sem

necessidade de audiochamada ou videochamada, se for necessario poupar no consumo de dados.
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https://support.office.com/pt-pt/article/mostrar-o-ecrã-durante-uma-reunião-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7
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https://support.office.com/pt-pt/article/partilhar-conteúdo-numa-reunião-no-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8

Este tipo de interagdo em conversa privada, mais personalizada, pode ser util em apoio psicopedagdgico, apoio

tutorial especifico, para alunos UAARE, entre outros.
2.5 Controlar notificagdes no smartphone

Fora do horario de trabalho, poderd ser util restringir as notificagdes de novas conversas privadas no

smartphone. Para isso, nas configuragdes da aplicagdo:

1. No canto superior esquerdo clicar onde se encontram trés linhas paralelas

2. Clicar em Notificagbes

3. Ativar as Horas de Pausa (para utilizadores com Teams em Inglés ativar Quiet hours) e o respetivo
periodo horario (p.e. das 19:00 - 8:00) em que ndo pretende receber notificagdes

4. Ativar Dias de Pausa (Quiet days) e selecionar os dias da semana em que ndo pretende receber

notificagGes
3 Publicar no canal geral

Todas as equipas tém um canal Geral, que todos os membros de uma equipa podem consultar. Este canal tem

diversos separadores:

Publicagbes
Ficheiros
Blocos de notas escolares

Atribuicdes

LA S

AvaliagOes

< Todas as equipas ﬂ Geral Public

licagses Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuicdes Avaliagdes Notas da Reunido @ Equipa ¢ Reunir
H 4

9A Ciéncias Naturais

Bem-vindo(a) a turma 9A Ciéncias Naturais

Geral
Experimente @mencionar o nome da classe ou 0s nomes de estudantes para iniciar uma conversa

3.1 Andncios semanais
As publicagdes, uma espécie de mural, podem servir para estabelecer um ritmo semanal, com indicagGes gerais

para realizagdo do plano semanal de atividades de disciplina. E também nas publica¢des deste canal que todas

as tarefas langadas no separador Atribui¢Ges sdo anunciadas.
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Os anuncios nas publicagdes no canal Geral poderdo envolver o envio de uma mensagem de texto, um anexo,
um pequeno video na primeira pessoa para manter uma maior proximidade dos alunos. Apresentam-se de

seguida os passos necessarios para publicar um anudncio deste tipo.

No separador Publicagdes do canal Geral, iniciando uma nova conversa e clicando no icone de formatagdo da

caixa de texto (um A com um pincel sob a caixa para escrever uma nova mensagem), é possivel configurar:

1. Cabecalho de primeiro e segundo nivel, no caso abaixo Semana de 23 a 29 de margo e Plano semanal
de atividades, respetivamente;

Tipo de publicagdo: Anuncio;

Selecionar um fundo;

Anexar ficheiros;

LA

Enviar a mensagem.

Eh

<3 Anlncio v Todas as pessoas podem responder @ Publicar em mdiltiplos canais k

B/ U S ¥ A M prdgafor I, < »= = 0 @ ¢

1
—

Semana de 14 a 20 de marc¢o

Plano semanal de atividades

Caros alunos, -
Esta semana vamos aproveitar para nos conhecermos melhor e para nos ambientarmos a esta nova plataforma,

Todas as semanas publicarei um antincio semanal, em que farei um balango da semana anterior, referindo quando necessario alguns

trabalhos interessantes desenvolvidos pelos alunos, a unidade tematica que iremos abordar, algumas noticias ou curiosidades relevantes,

entre outras coisas.

Deixo-vos um pequeno video que penso que irdo gostar https://www.youtube com/watch?
v=ATiea9%k8XaU&ist=PLapgUe7ahArdwmctd4dHOOKqSu7AfQILOa

Consultem o bloco de notas escolares, em particular a seccao Geral da biblioteca de conteudos, onde coloquei algumas informacées sobre a
disciplina, bem como o material necessario ao longo deste ano!

As tarefas da disciplina serac lancadas no separador Atribuicges, devem consulta-lo com frequéncia! Sempre que for lancada uma tarefa,
aparecera também um aviso nesta zona de publicacées do canal geral da disciplina.

As sessdes sincronas terao lugar de acordo com o horario da disciplina, terdao um link disponivel para entrar em brevel

\ Desejo um excelente ano |etivo a todos! N\ .

Ae @ © B @ =

Existe também a hipotese de publicar o anincio em varios canais em simultdneo, uma funcionalidade util para

guem tem a mesma disciplina em diversas turmas. Neste caso, ndo é possivel inserir anexos.

O estilo do anuncio poderd ter uma linguagem direta, dirigida aos alunos, podendo ser destacados:

1. Um balango da semana anterior, com referéncias a alunos que se distinguiram, trabalhos interessantes,
entre outros;
2. Uma apresentagdo da unidade tematica;

3. Noticias, curiosidades ou outras informag&es relevantes relacionadas com a disciplina;
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4. Avisos gerais, lembretes.

3.2 Editar ou apagar um anuncio

Para editar uma apagar um anuncio ou mensagem no separador publicagGes, basta clicar nos trés pontos no

canto superior direito da mesma, selecionando a respetiva opgao.

. Jodo Fernandes 17:52
(]

Semana de 14 a 20 de marco

Caros alunos,

coisas.

Ver menos

< Responder

3.3 Adicionar um separador no canal geral

E possivel adicionar novos separadores no canal geral, clicando no botdo +:

Plano semanal de atividades

Esta semana vamos aproveitar para nos conhecermos melhor e para nos ambientarmos a esta nova plataforma.
Todas as semanas publicarei um anincio semanal, em que farei um balanco da semana anterior, referindo quando necessaric

interessantes desenvolvidos pelos alunos, a unidade tematica que iremos abordar, algumas noticias ou curiosidades relevant

Deixo-vos um pequeno video que penso que irdo gostar https://www.youtube.com/watch?
v=ATiea9k8XaU&list=PLapqUe7ahArdwmctd4HOOKqSu7AfQILOa

As sessdes sincronas terao lugar de acordo com o horario da disciplina, terdo um link disponivel para entrar em breve.

Desejo um excelente ano letivo a todos!

TN D

@ @

Guardar esta mensagem

Editar <mm—
Eliminar <=

Marcar como néo lida
Copiar ligacao

Partilhar com o Outlook
Traduzir

Leitor envolvente

Desativar as notificacoes

Mais agées

Consultem o bloco de notas escolares, em particular a secao Geral da biblioteca de contetidos, onde coloquei algumas informacées sobre a
disciplina, bem como o material necessario ao longo deste ano!

As tarefas da disciplina serao lancadas no separador AtribuicGes, devem consulta-lo com frequéncia! Sempre que for lancada uma tarefa,
aparecera também um aviso nesta zona de publicacées do canal geral da disciplina.

Geral Publicacées Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuicdes Avaliacdes Notas da Reunido -+

O separador pode ser de varios tipos, incluindo para uma hiperligacdo (p.e. um documento em destaque, o link

para a sessdo sincrona, entre outros).
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Adicionar um separador X

Transforme as suas aplica¢des e ficheiros favoritos em separadores na Procurar Q

parte superior do canal Mais aplicacoes

Recentes v

Biblioteca de  Excel Forms Lists OneNote PDF Planner
documentos
V
- n . -

Power Bl PowerPoint SharePoint Site Stream Visio Wiki

Word

Mais separadores

Azure Comunidades Dynamics Flow Insights PowerApps
DevOps 365

3.4 Adicionar canais privados para trabalho de grupo

Para além do canal geral, é possivel adicionar outros canais, publicos (todos os membros do canal geral tém
acesso) ou privados (apenas os participantes que escolher tém acesso). Neste ultimo caso, podera ser util criar
canais privados para grupos de trabalho de alunos, que passam a ter uma area de publicacGes e ficheiros onde

podem colaborar.

Para adicionar um novo canal, do lado direito do nome da equipa, é necessario clicar nos 3 pontos e depois em

Adicionar canal, dando-lhe um titulo e definindo-o como privado.
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< Todas as equipas Geral Publicacées Fiche
\
\ 4

ese
s
Equipas

9A Ciéncias Naturais

o Gerir equipa

m

Adicionar canal
) Adicionar membro
Sair da equipa
Editar equipa

Obter ligacao para a equipa

Q@ N % (g

Gerir etiquetas

[S]3

Eliminar a equipa

Crie um canal para a equipa "9A Ciéncias Naturais"
Nome do canal

Grupo 1

Descricao (opcional)

Ajudar outros a encontrar o canal certo ao fornecer uma descricao

Privacidade

Privado - acessivel apenas a um grupo especifico de pessoas na equipa v @

/

CEHCEIar m

Depois de clicar no botdo seguinte, é depois possivel adicionar apenas determinados alunos, ficando sé estes

com acesso ao respetivo canal.

Adicionar membros ao canal Grupo 1

Alunos  Professores
Iy

o

) distribuicdo ou uma
Gaspar o fantasminha

7 GASPAR

Ignorar
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Os ficheiros que forem colocados no separador Ficheiros serdo editaveis por todos os participantes, podendo

ser organizados por pastas e apenas os membros deste canal poderdo colocar novas publicagdes.

Esta podera ser uma boa estratégia para reforgar competéncias nos alunos, criando grupos de trabalho no inicio

do ano letivo, eventualmente alterando a sua composicao ao longo do ano.
4 Organizar ficheiros para consulta pelos alunos

No separador Ficheiros do canal Geral existe a partida a pasta Material de Aula. Qualquer documento inserido
nesta pasta e suas subpastas apenas é consultavel pelos alunos, ndo podendo estes fazer alteragdes. Fora da
pasta Material de aula, é possivel criar pastas e subpastas e enviar ficheiros, sendo neste caso editaveis por
qualquer aluno. Este ultimo cendrio podera ser util para fazer um documento, apresentagao ou folha de calculo
em grande grupo, podendo claro usar-se, como ja referido, canais privados para colaboragdo entre pequenos

grupos quando necessario.
ﬂ Geral Publicacées Ficheiros Bloco de Notas Escola... Atribui¢cdes
+ Novo v 1 Carregar v @ Copiar ligacdo ¥ Transferir

General

Nome Modificado

Material de Aula

4.1 A pasta material de aula

Na pasta Material de Aula podem ser colocados ficheiros de varios tipos, seja através de drag and drop (arrastar
os ficheiros do explorador de ficheiros do computador para a area de ficheiros) ou através do icone Carregar.
Esta pasta pode ser Util para colocar apontamentos, sebentas e outros contetdos estaticos para consulta pelos

alunos, eventualmente organizados por pastas por unidades tematicas da respetiva disciplina.
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ﬂ Geral Publicagées Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuicbes Mais2 v+ A O B =

+ Novo v T Carregar v @ Copiar ligacgdo 8 Abrir no SharePoint = Todos os Documentos

General > Material de Aula

Nome Modificado v Modificado por v
_\k

Organismo humano em equilibrio Ha cerca de um mi...  Jodo Fernandes
A S A :

Saude individual e comunitaria Ha cerca de um mi...  Jodo Fernandes
_\I

Transmissao da vida Ha cerca de um mi...  Joao Fernandes

4.2 Criar novas pastas e gerir ficheiros

Para criar novas pastas, ou mesmo documentos do tipo Office, basta clicar no botdo +Novo e selecionar a
respetiva opc¢do. Existe a possibilidade de criar um formuldrio para excel, o que pode ser uma boa opgdo para

criar uma ficha de resolugdo de exercicios, de forma colaborativa com toda a turma.

ﬂ Geral Publicacées Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuicdes

rd

+ Novo v 7T Carregar v @ Copiarligacio L Transferir

Pasta

@ Documento do Word Modificado

B85 Livro do Excel

@< Apresentacao do PowerPoint

Bloco de notas do OneNote

B: Forms para Excel

Para editar documentos (p.e. mudar o nome, mover, etc), basta clicar nos 3 pontos ao lado de cada ficheiro e

selecionar a opgao desejada.
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B Geral Publicacdes Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuices Mais2 v+

Abrir v @ Copiarligagdo L Transferir  [i]

Eliminar  --- X 1 selecionado(s) =
General > Material de Aula > Organismo humano em equilibrio

(V] Nome \ Modificado Modificado por

N

N
® o} “Ficha4 - Compreender a importancia ... - Abrir 5 1ao Fernandes

Copi Tl
opiar ligagao

Transferir M
Eliminar 4

Afixar no topo
Mudar o Nome 4

Abrir no SharePoint
Mover €=
Copiar

Mais

Existe uma forma mais pratica de gerir os ficheiros, que passa pela sincronizagdo via Onedrive dos contetdos
dos ficheiros da Equipa. Neste caso, havera uma pasta no computador que estara sincronizada com a area de
ficheiros da Equipa, podendo alterar o seu contelido no computador e sendo atualizado na equipa. Para saber

mais consulte https://support.microsoft.com/pt-pt/office/sincronizar-ficheiros-do-sharepoint-e-do-teams-

com-o-seu-computador-6de9ede8-5b6e-4503-80b2-6190f3354a88

4.3 Editar um documento de forma colaborativa

Em contexto de aula ou de trabalho colaborativo docente (conselhos de turma, grupos disciplinares, minutas de

reunides, etc), é util por vezes editar um documento de forma coletiva, de forma sincrona ou assincrona.

Quando enviar documentos do tipo Office para a area de ficheiros (caso ndo estejam na pasta Material de aula),
todos os membros da equipa poderdo edita-lo (p.e. um guido de atividade interdisciplinar, uma minuta de

reunido de CT, uma folha de célculo com analise de resultados, etc).

Para isso, basta clicar no documento para o abrir e edita-lo diretamente no Teams. Uma diferenga neste tipo de
edicdo é que ndo é necessdrio estar a gravar as alteragdes realizadas uma vez que estas sdo feitas
automaticamente (sendo também possivel reverter para versdes anteriores do documento). Existem também

informac0es sobre com quem esta a editar o documento (no canto superior direito do ecrd) e ao longo do texto:
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Word | 7.°A- Conselho de Turma > Conselho de Turma Plano semanal de atividades da turma - 7A - Guardado Jodo Fernandes

Ficheiro ~ Base  Inseir  Esquema Referéncias Rever  Ver  Ajuda  Tabela Abrir na Aplicagdo Para Ambiente de Trabalho Q' Diga-me o que pretende faze ¢ Edigdo & Partilhar || (3

Dv Plv & |albiCopo) v[10 v A A~ N I S 2v Av A -

il
il

v s+ Normal Sem Espagamel  Cabecalho 1v O Localiza

Iihl

Planos semanais de atividades da turma

7.2A

Ano letivo 2019-2020, 2.2 P

Semana de 23 a 29 de marco

Area Objetivos de Tarefas propostas Tempo estimado para
disciplinar/Disciplina  aprendizagem realizag3o das tarefas

(Aprendizagens
essenciais)

Portugués

Linguas estrangeiras
Ciéncias Sociais e
Humanas

Ciéncias Fisico-
Naturais

Educagio Artistica e

Tecnolégica
Matemitica ﬂmv poligonos, 1 Leraspiginas
identificando 85-87 do manual
propriedades relativas a 2. NoGeogebra,
essas figuras, e classifics:
los de acordo com essas
propriedades.

Tarefas personalizadas:

Semana de 16 a 22 de margo
Area Objetivos de Tarefas propostas Tempo estimado para
disciplinar/Disciplina | aprendizagem realizagio das tarefas
(Aprendizagens
essenciais)

Portugués
Linguas estrangeiras
Ciéncias Sociais e
Humanas

Ciéncias Fisico-
Naturais

Educagio Artistica e
Tecnolégica
Matemitica

0 Conselho de Turma

Piginaldel 116palavias Portugués - 100% + Enviar Feedback & Microsoft

5 Gerir uma sessao sincrona

As sessBes sincronas permitem a interagdo em tempo real com os alunos. E importante estabelecer algumas
regras de inicio, nomeadamente a ligacdo de webcam na entrada na reunido e sempre que o/a professor/a
solicitar ou manter o microfone desligado quando nao se estd a falar, evitando ruido desnecessario. Também é
importante dar tempo aos alunos para realizarem tarefas fora do computador, no caderno didrio, ou outras
atividades tangiveis, em qualquer disciplina, ndo apenas nas visuais (preparar um cartaz, uma pequena
construcdo com materiais do dia-a-dia, utilizacdo de instrumentos como o transferidor, compasso, régua,
aguarela, dobragens, ler um excerto de um livro, etc.), reduzindo o tempo de ecrd e o tempo de controlo da aula
pelo professor. P.e., apds briefing de um determinado guido em grande grupo, podem dar-se 15 minutos para
os alunos realizarem uma determinada tarefa, usando esse tempo para acompanhar o desenvolvimento da
mesma no bloco de notas escolar (ver secgdo seguinte) ou fazendo registos de presenga, avaliagdo ou revendo
as tarefas realizadas anteriormente pelos alunos. Neste periodo de trabalho auténomo, pode inclusivamente
conversar-se de forma privada com determinados alunos sobre questdes relacionadas com a disciplina ou sobre

o dia-a-dia destes.
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5.1 Criar uma reunido para a disciplina

Assumindo que as reunides sao criadas por disciplina, considerou-se que a reunido da disciplina foi criada pelo
respetivo professor, com o titulo Turma Disciplina (p.e. 9A1 - Ciéncias Naturais). Para criar esta reunido, é
necessario ir ao menu lateral esquerdo e clicar em calendario, clicando depois no botdo no canto superior direito

+ Nova reunido:

Calendario G4 Reunir agora -+ Nova
E] Hoje < > Setembro de 2020 =0¥Semana de Trabalho
07 08 09 10 n

Calendario

Depois de introduzir um titulo, é necessario no campo participantes inserir a designagdo do grupo turma (alunos

da turma 12A3 por exemplo)

Matematica A - 12A3 Conversa Detalhes Assistente de Agenda...  Recapitulacdo  Participacio +3 [(H

X Cancelar reunido &2 Copiar o link

&) Esta a editar uma série de reunides.

Z#  Matematica A - 12A3

Alunos da turma 12Aﬂ _ + Opcionais
] Alunos da turma 12A1 - 2023/24 —
© o / 1730~ 1h

[ o Alunos da turma 12A2 - 2023/24

(]
o°

4

Tedo o dia

)
=

Lo

= o Alunos da turma 12A3 - 2023/24 -

E Matematica A - 12A3 Cornversa Detalhes Assistente de Agenda.,  Recapitulagio  Participagdo +3 [#]
Cancelar reunido &2 Copsar o link

ti a editar uma séne dé reunsbes.

& Matermitica A - 1243

y flunce da trma 1243 - 2023724 -
“‘ Digpanmel : ¥ '\".'. : c\. ‘.:‘Ii'
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Depois, é necessdrio selecionar o dia da semana em que comega a primeira aula da semana, e a respetiva hora

de inicio e fim, selecionando uma repeticdo Semanal, clicando no final em enviar.

Nova reunido Detalhes Assistente de agendamento m Fechar

Fuso horério: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres

Va 9A Ciéncias Naturais

(e
>
[
|
X

A1 - 2020/21 + Opcionais

17/09/2020 09:30 17/09/2020 10:30 - 1h @ Todo o dia

(5 Ocorre a cada Quinta-feira a partir de 17/09/20 v /

A reunido passa a constar no calenddario, repetindo-se durante todo o ano letivo. Sugere-se que se indique

quando acaba esta série de aulas (15 de junho)

Definir periodicidade

Inicic  19/09/2023)]

Repetir a cada 1 Semana w

DSoQQSS

Fim 15/06/2024 Remaver

Ocorre a cada Terga-feira a partir de 19/09/2023 até 15/06/2024

17

Quinta-feira

N
\ 9A Ciéncias Naturais
\ Jodo Fernandes

trrrririse.

E ainda necessédrio alterar as opcBes de reunido (apenas uma vez apds a criagdo, para cada reunido
correspondente a um bloco da disciplina num dia da semana), entrando no calendario na respetiva reunido e

depois clicando em Opgdes de reunido:
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9A Ciéncias Naturais Conversa Ficheiros Detalhes Assistente de agendamento  Notas da reuniao

X Cancelar reunidgo v/ Fuso horario: (UTC+00:00) Dublim, Edimburgo, Lisboa, Londres ' Opcdes da reuniao

V4 9A Ciéncias Naturais

o

E aberta uma pagina no navegador da internet, onde as opgdes de reunido a configurar devem ser as seguintes:

a

9A Ciéncias Naturais
[ Ocorre a cada segunda @09:00

& Jodo Fernandes

Opgoes da reuniao

Quem pode ignorar o lobby? Somente eu

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamad; ing| ou sairem da
reunido
Quem pode apresentar? Somente eu

Sim o
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(-] Seguranca

Somente organizadores e co-

Quem pode ignorar o lobby? (1) i>ad
organizadores

As pessoas discando podem ignorar o lobby

Habilitar sala de espera (0)

(1 Audio e video

Permitir microfone para os participantes (i)

Permitir cimera para os participantes (i)

() Compromisso

() Compromisso

Chat da reunido Ativado

8 8

P&R

Permitir reagbes

Permitir o relatorio de presenga

8 8
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X

[f] Seguranga a -
= Funcgoes

1 Audio e video

(© Compromisso Anunciar quando as pessoas discarem para ingressar ou sair (1) a
| & Fungdes

o Para atribuir uma fungdo a um participante,

s— (Gravagdo e transcrigdo Escolha os coorganizadores:

convide-o para a reunido individualmente.
Saiba mais

Somente organizadores e co-
Quem pode apresentar? ) W
organizadores

Para atribuir intérpretes, adicione primeiro

Habilitar a interpretagdo do idioma (D o A .
participantes a reunido.

E= Gravacdo e transcrigéo

Permitir o Copilot (i) &

Deverd indicar quem pode ignorar a sala de espera (Looby) e quem pode apresentar. Nas duas opgdes deve
escolher “somente organizadores e co-organizadores” Assim, os alunos ficardo numa sala de espera até o/a

professor/a os admitir, e apenas o/a professor/a podera a partida partilhar o ecra.

Este processo tem de ser repetido para todos os blocos da disciplina na primeira semana, ficando configurado
até ao final do ano letivo. Os alunos ficardo com essas reuniées marcadas no seu calendario, bastando entrar

nas mesmas.

ApOs este processo e cada vez que um aluno é adicionado a uma turma (equipa), cada professor deve adiciona-

lo as equipas (Disciplinas) e nas aulas do calendario.

Apds a entrada na sessdo sincrona da aula clicando no botdo Participar agora, é possivel gerir algumas
funcionalidades usando a barra no topo, para por exemplo mostrar a lista de participantes, abrir a conversa da

reunido, gerir maos no ar, mostrar ou desativar a camara e o microfone ou partilhar o ecra.
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Participar numa reunidao

Partilhe o vid v0zZ Ou O ecra durante a chamada online.

Microsaft Teams

que partitar estarso

reunisa

Sair da reuniso

Ligar e desligar o feed de video.  — — Aruni3o continuars mesmo depoi de tes
ada

Desativar e ativar o som. Adicionar participantes 4 reuniso.

Partilhar o ecrd e os sons do Aceder a controlos de chamadas adicionais
computador. ricie uma a0 da reunido, akere 35 definictes do

Selecione as suas definicoes de audio e video para

9A Ciéncias Naturais

[ @) 38 HighD.

Outras opgdes de participagao

Audio desativado =] Adicionar uma sala
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9A Ciéncias Naturais

Y

Participantes

E: um n

Apresentadores (1)

0 Jodo Fernandes

Participantes (1)

@ Gaspar o fantasminha

Nos 3 pontos, é possivel aceder a mais funcionalidades, como p.e. as defini¢cGes do dispositivo (Uteis para alterar
a webcam com o visualizador p.e.), o modo de exibi¢do (galeria, galeria grande ou modo juntos), para aplicar

efeitos de fundo ou para iniciar a gravagdo da reunido.

§ 53 Ocultar definicoes do dis... |

B Notas da reuniao jsitivo
() Detalhes da reuniao

) Device
fH Galeria v

ition Audio ...

pfinition Au...

%% Aplicar efeitos de fundo |

@ Iniciar gravacao

Teclado de marcacao ! (Built-in)

Desativar video recebido

5.2 Gerir participantes

Para gerir os participantes, é necessario clicar no icone com dois bonecos no topo da reunido para Mostrar os

participantes.

Um dos primeiros aspetos a considerar é que é necessario admitir os alunos na reunido, uma vez que quando

estes tentam participar, ficam a aguardar a entrada numa sala de espera:
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Participantes

Escreva um nome

A aguardar na sala de espera (1)

@ Gaspar o fantasminha

Nesta reunido (1)
@ Jodo Fernandes
='® Orga dor

Pode clicar-se para admitir um de cada vez, com o botdao com o certo verde, ou entdo na opgao Admitir todos

quando existem vdrios alunos a aguardar na sala de espera.

Depois de admitir os alunos, estes tornam-se participantes na reunido, e podem ativar e desativar a sua camara

e microfone, participar na conversa da reunido e ver a partilha de ecra do/a professor/a.

As principais funcionalidades de gestdo de participantes sdo as de desativar o som de todos os participantes,
desativar o microfone de um aluno em particular ou torna-lo apresentador, dando-lhe assim permissdes para
partilhar o seu ecrd. Esta funcionalidade serd util para apresentagdes de trabalhos, para o aluno mostrar a

manipulagao de alguma aplicagdo ou trabalho em produgdo no seu computador, entre outras.

Para gerir estas permissdes por aluno, basta clicar nos 3 pontos a direita do nome do aluno e selecionar a opg¢do

desejada.
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Participantes

Escreva um nome

Apresentadores (1)

Joao Fernandes

Organizador

Participantes (1)

@ Gaspar o fantasminha

% Afixar

&1 Tornar apresentador

x -
< Remove from meeting

5.3 Partilhar o ecra com os alunos

A partilha de ecrd é uma das principais funcionalidades nas sessdes sincronas, permitindo partilhar tudo o que
acontece no ecrd do computador de quem esta a partilhar. Pode ser util por exemplo parar partilhar com os
alunos uma pagina de manual digital, o quadro branco digital com escrita com caneta, uma aplicagdo, website

ou documento.

Para partilhar o ecrd, basta clicar no bot&do de partilha e selecionar o Ecra ou a janela especifica a partilhar. No
caso do Ecrg, tudo o que estiver visivel no ecra serd visivel para os participantes. No caso de partilha de janelas
especificas, os alunos apenas verdo essa janela, podendo o/a professor/a estar a trabalhar noutros documentos

sem que estes sejam visiveis na reunido.
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9A Ciéncias Naturais

Participantes

Escreva um nome

Apresentadores (1)

@ Jodo Fernandes

Participantes (1)

@ Gaspar o fantasminha

Ambiente de trabalho  Janela PowerPoint Procurar Quadro

: = | 2 2 v
@ vy 5

Screen #1 9A Ciéncias Naturais | Mi... Microsoft Teams Apresentaggol.pptx Apresentacso.pptx Microsoft Whiteboard

OneNote para Windows ... vterd_fap_4

E também possivel partilhar o dudio do computador, Gtil por exemplo quando se estd a partilhar um video da
Escola Virtual, de um ficheiro, Youtube ou Khan Academy, permitindo que todos os alunos na sessdo sincrona

oicam o 4udio a passar no computador do/a professor/a.

Em alternativa a partilha de ecra e da aplicagdo OneNote (Bloco de notas escolares), que permite escrita digital
com caneta, é também possivel usar o Microsoft Whiteboard, que pode ser apenas editavel pelo/a professor/a
ou colaborativamente com os alunos. Com a aplicagdo instalada, é mais pratico colar imagens, desenhar, inserir

post-its, etc.

5.4 Atribuir o controlo do ecrd a um aluno

E possivel na partilha de ecrd atribuir o controlo a um aluno, podendo este usar o seu rato e teclado como se
estivesse no computador do/a professor/a —quase como chamar o aluno ao quadro. Esta funcionalidade é muito
util para criar dinamicas diferentes em sala de aula, como p.e. pedir a um aluno para corrigir um trabalho de um
colega, sublinhar partes de um texto, resolver um exercicio na escola virtual, manipular uma aplicagdo de

desenho ou mapas, podendo assim todo o grupo ver e interagir, alternando-se se necessario o aluno a controlar.

Ap0s a partilha de ecrd, encostando o rato ao topo centro do ecrd, surge uma barra que permite escolher o

aluno a quem se da controlo.
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A apresentar. Atribuir controlo Parar apresentacdo

G o fantasminha

9A Ciéncias Naturais  56:50

AA, U.S. Navy, NGA, GEBCO IBCAO Landsat / Copernicus U.S. Geological Survey PGC/NASA

5.5 Gravar partes de uma reunidao

Clicando nos 3 pontos na barra de gestdo de reunido, é possivel gravar uma parte da reunido (é possivel gravar
apenas pequenos excertos). Isto podera ser util para gravar momentos de aula Uteis para alunos que faltaram,
ou demonstragOes ou apresentagdes feitas por alunos. O video fica disponivel na plataforma Stream, acessivel

apenas aos membros da equipa (ver secgdo 7).
5.6 Breakout rooms para trabalho de grupo

E possivel criar salas dentro de uma reunido, distribuindo os alunos pelas mesmas, facilitando o trabalho de

grupo. Neste caso, o/a professor/a podera circular pelas salas, acompanhando o trabalho dos varios grupos.
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Criar salas de divisdo antes da reunido

1. V& para a sua reunido do Teams e abra o L T 1

e - - -
2. Va para Salas de divisdo e selecione Criar oo 1 Roem 2 oom 3

salas.

3. No dropdown, escolha o niimero de salas
que gostaria de criar.

4. Selecione Atribuir participantes e escolha se
quer que os estudantes sejam atribuidos as
salas Automaticamente ou Manualmente.

Assim que a reunido comecar, pode abrir as salas de
separacao.

Criar salas de divisdo durante a reunido

1. Participe na sua reunido na hora agendada e
aguarde até que os seus alunos cheguem.

Importante: Certifique-se de que participa na
reunido a partir da aplicagdo de ambiente de
trabalhe do Teams (Windows ou Mac) para
poder criar salas simultdneas.

2. Quando os seus estudantes entrarem e
estiver pronto, selecione Salas de 6] nos
controlos de reunido.

3. No dropdown, escolha o nimero de salas
que gostaria de criar.

Automatically

le to

4. Escolha se quer que os estudantes sejam

atribuidos as salas Automaticamente cu
Manually

Manualmente. )
ou want in each r

5. Selecione Criar Salas.
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Distribuir participantes pelas salas

Se escolher Automaticamente, os participantes Axiym parsiclpars L2 bk
serdo atribuidos a diferentes salas de divisde.

Se excolheu Manualmente, poderd ardenar os i B o va e

participantes em salas especificas:

1. Selecione Atribuir participantes. A partir
desta janela, organize os participantes ao
selecionar a seta para baixe jJunto a Nome
cu Sala

2. Agrupe estudantes para colocar nurna sala
de separacdo especifica selecionando as
caixas de verificagdo junto aos nomes
Sinhurpstepan
3. Selecione a seta para baixo junto a Atribuir e e
selecions uma sala para as mesmas.

. Jr——

[

Repita os passos 2 e 3 até cada estudante

ter sido atribuido a uma sala.

Selecione Confirmar.

n

Se os estudantes participarem na reunido de
turma tardiamente, ainda pode atribui-los a
uma sala ac selecionar Atribuir

participantes.

6 Criar uma tarefa, rever trabalhos e dar feedback

Agora que o anuncio do plano semanal de atividades esta feito, torna-se necessario gerir as entrega de alguns
dos trabalhos que os alunos terdo de realizar. Esses trabalhos ndo precisam de ser necessariamente realizados
em frente a um ecrd, podendo ser resolu¢Ges em papel, desenhos, videos de atividade fisica, que podem ser
registados pelos alunos com fotografias ou videos e enviados para a plataforma através da aplicagdo instalada

num smartphone ou tablet (o processo mais facil).

Para criar uma tarefa no Teams, no canal Geral, é necessario clicar no separador Tarefas e depois no botdo Criar

> Nova Tarefa

Todas as tarefas (tarefas de aula, Tarefas assincronas, Fichas, Testes, questionadrios...) sdo lancadas na
plataforma TEAMS permitindo a alunos e professores uma gestdo da realizacdo das tarefas escolares de

forma mais eficaz.
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B Nova tarefa
kg MNovo guestionario

[} Aceleradores de Aprendizagem >

A partir de tarefas exisientes

Para configurar a Tarefa, é necessario:

Nova tarefa Adicionar aos calendarios: Nenhum ~ Publicar notificagdes em: General ~ Notificagdes de entrega em atraso: Desativado

i ntroduza o titulo sex, 30 de ago de 2024 W

= A An = iz © 2359 v

= B F U ¥ A A M = iE o2 B B

ntroduzir instrugbes A tarefa sera publicada imediatamente com permissio para
entregas atrasadas. Editar linha cronolégica da tarefa

F]  maAT 12A3 - 2023724 v
r&f Todos os estudantes atuais v
7] Selecionar um médulo '

|:| Adicionar lista de critérios de avaliagio
# Anexar -+ Novo [ Aplicagges [Ih Aceleradores de Aprendizagem o7 Sem pontuagio
0 Adicionar etiqueta

Sondagem do Refletir R
: Desativado
Pré-visualizar

Eliminar Guardar como rascunho

1. Adicionar um titulo a tarefa. Para facilitar a identificagcdo de tarefas, é importante normalizar titulos
entre disciplinas, com uma numeragdo consistente e referéncia ao tipo de tarefa. Isto permitird, na

exportacdo de notas, identificar facilmente as tarefas;

2. Colocar instrugdes claras para os alunos, que possam ser seguidas de forma auténoma sem apoio do
professor. Este aspeto é crucial;

3. Anexar documentos se necessario, que no caso de formatos Office (Word, Excel, Powerpoint), podem
ser replicados automaticamente para cada aluno para que o editem e submetam individualmente,

usando o editor online no Teams sem necessidade de terem a aplica¢do instalada;
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4. Atribuir uma escala de classificagdo quantitativa ou qualitativa. No caso de uma escala quantitativa,
bastara inserir o valor maximo (100, 20, 5, outro) no campo dos Pontos. No caso de uma escala

qualitativa, sera necessario adicionar uma lista de critérios de avaliagdo (p.e. Aceite/N3do aceite:

Pontos
Sem pontuagao

@ Adicionar lista de critérios de avaliacéo

5. A Tarefa pode ser atribuida a todos os alunos ou, no caso de tarefas diferenciadas, apenas a alunos
especificos;
6. Pode ser estabelecida uma data de conclusdo (tipicamente o Ultimo dia da semana respetiva,

permitindo a entrega apds essa data com um aviso de entrega apos o prazo definido);

r

Editar linha cronologica da tarefa

Data da agenda (O @ Desativado

®

Data para conclusdo (i)

[ sex, 30 de ago de 2024 v L 23:59 v
g O

Data limite da entrega (0 @ Desativado

®

A tarefa é publicada imediatamente e deve ser entregue até sexta-feira, 30 de agosto as
23:59. 530 permitidas entregas atrasadas.

Cancelar Conduido

A data de conclusdo permite entregas em atraso. A data limite de entrega ndo permite mais entregas.

7. Finalmente, clicando no botdo Atribuir, a Tarefa é langcada para os alunos, ficando visivel no canal Geral,

nas Publicagdes.

Sdo apresentadas de seguida trés hipoteses de lancamento de tarefas:
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1. Tarefa integrada no bloco de notas escolar
2. Tarefa ndo integrada no bloco de notas escolar, com todas as instru¢cdes contidas na descrigdo da
mesma, tendo o aluno de editar e/ou enviar ficheiros

3. Questionarios
6.1 Criar tarefas integradas no bloco de notas escolares

O bloco de notas escolares, um dos separadores no canal Geral, é uma espécie de dossier de trabalho com um
conjunto de separadores com paginas que permite trabalhar individualmente com os alunos nos seus Blocos
individuais, preparar recursos na Area do professor, apenas acessivel a este, partilhar recursos na Biblioteca de
conteudos com todos os alunos, apenas para consulta destes, ou ainda colaborar com alunos numa mesma

pagina na Area de colaboragdo.

< Todas as equipas B Geral Ppublicagdes Ficheiros  Bloco de Notas Escol...  Atribuicoes Avaliagoes Mais 1 4 O @ S Reunir
ﬂ Ficheiro Base Inserir Desenhar; Ver Ajuda v Abrir no browser v Q Diga-me o que pretende faze ()
vBlvy N I S 2v Av «+ =vi=v o Fhv Bv v @+
9A Ciéncias Naturais s = o
= 9A Ciéncias Naturais — Bloco de Notas 0 d
Bem-vindo ao Blocos de Notas Escolares

Geral Bem-vindo Bem-vindo ao Blocos de N
Graperl 19 > _Area do Professor FAQ: Blocos de Notas Esco.

' > Biblicteca de C°”‘9L\ O seu Bloco de Notas Escolar do OneNote é um bloc

s armazenar texto, imagens, notas manuscritas, anexos
_Collaboration Space

K\ muito mais.
l > Gaspar o fantasminha

Cada bloco de notas esta organizado em trés partes:

1. Bloco de Notas de Estudante : um espaco privado partilhado
podem aceder ao bloco de notas de todos os estudantes, ent
blocos de notas.

. Biblioteca de Contelidos : um espaco so de leitura onde os pi
os estudantes.

3. Espaco de Colaboragdo : um espago onde todos os membros

JER SR SR SR SR
~

B

+ Secgio + Pagina

O trabalho que pode ser feito nestas areas combina facilmente a escrita digital e o multimédia, sendo possivel
escrever com a mesa digitalizadora (separador Desenhar do bloco de notas), inserir gravagGes audio (separador
Inserir do bloco de notas), anexar ficheiros de todo o tipo, integrar videos do Youtube, entre outros. Para os
alunos, é possivel organizarem o seu bloco de notas individual, inserindo p.e. fotografias do seu caderno diario,
resolver as tarefas propostas na aula, tirar apontamentos, etc. Durante uma sessdo sincrona, é possivel
acompanhar a realizacdo da tarefa em tempo real nom bloco de notas individual, navegando para a respetiva

pagina, dando feedback se necessario, inserindo autocolantes (separador Inserir do bloco de notas), etc.

Estes blocos de notas, caso se sincronize com a aplicagdo OneNote instalada no computador, clicando no botdo
Abrir na aplicagdo, podem ser trabalhados diretamente na aplicagdo, sincronizando as alteragées com o bloco

de notas da equipa e oferecendo mais funcionalidades.
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ﬂ Geral Publicagoes Ficheiros Bloco de Notas Escol...  Atribuicoes Avaliagoes Mais 1 v TF e

Ficheiro Base Inserir Desenhar Ver Ajuda  ~ Abrir no browser v @ Diga-me o quej

Tabela~ [ Ficheiro v [ Imagem ~ @ Lligacio (@& Abrirno browser ~ ~ 3% Matematica v

B 9A Ciéncias Naturais — Bloco de Notas jol Abrir na aplicacao
Bern-vinuu av plocos de Nota
Bem-vindo Bem-vindo ao Blocos de N...
~ _Area do Professor FAQ: Blocos de Notas Esco...

Uma outra vantagem é que estes blocos de notas funcionam offline com a aplicagdo OneNote instalada, pelo
gue para alunos que viajam ou ndo tém acesso durante algum tempo a internet, poderao continuar a trabalhar

na aplicagdo, sincronizando no final todas as alteragdes realizadas.

Na primeira abertura do bloco de notas, é necessario configurar o bloco de notas, definindo as sec¢Ges nos

blocos de notas individuais de aluno — Como ponto de partida p.e. uma sec¢do para Sumarios e Tarefas.
6.1.1 Preparar uma pagina na seccdo Sumadrios e tarefas na Area do professor

Depois de criar a secgdo Sumarios e Tarefas na Area do professor (clicando no botdo + Secg¢do na base da
aplicagdo, tendo antes selecionado a secgdo existente), é necessario adicionar uma pagina (arrastando as mais

recentes sempre para o topo) clicando no botdo +Pagina.

Esta pagina pode ter ja uma estrutura predefinida, sendo o titulo o nimero da aula e a data:
Sumario

(Sumario da aula)

Aprendizagens essenciais

(indicagdo da aprendizagem essencial a adquirir com a resolugdo deste guido)

Introdugdo

(introdugdo do conjunto de atividades a desenvolver, enquadrada nas aprendizagens essenciais, orientada para

o estudo auténomo e para diferentes niveis de desempenho - do mais simples para o mais complexo)
Tarefas a desenvolver

(Descrigcdao pormenorizada das atividades, sempre que possivel, acompanhadas de tutoriais de apoio de forma

a promover o estudo auténomo dos alunos)

Resolugao das tarefas propostas
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(Espago onde o aluno ird realizar as tarefas propostas, inserindo anexos, escrevendo diretamente na pagina,

desenhando, fazendo gravagdes audio, etc.)

ﬂ Geral Publicagdes Ficheiros Bloco de Notas Escol...  Atribuicées Avaliacées Mais1v  + ' O @ S Reunir v
Ficheiro Base Inserir Desenhar  Ver  Ajuda v Abrir no browser v Q Diga-me o que pretende faze Ce
Z)V mv N i § O~ Av “ee 'Ev =V e A/V [?érv a\ljcV ID_JV
= 9A Ciéncias Naturais - Bloco de Notas 0O -

%ula 1-17 de setembro

Bem-vindo Aula 2 — 18 de setembro
9 de setembro de 2020 13:47

v _Area do Professor / Aula 1 - 17 de setembro

' Sumarios e tarefas Modelo de pagina de aula Sumario

(sumario da aula)
l Salde individual e c...

lv Bibliotecs de Contat Aprendizagens essenciais
x (indicagdo da aprendizagem essencial a adquirir com a

l Geral resolugdo deste guido)
l Satde individual e c... Introdugdo
(introdugdo do conjunto de atividades a desenvolver,
' Organismo humano... enquadrada nas aprendizagens essenciais, orientada
para o estudo autonomo e para diferentes niveis de
l ~ _Collaboration Space desempenho - do mais simples para o mais complexo)

' Uhizer o Epacode - Tarefas a desenvolver

(Descrigdo pormenorizada das atividades, sempre que
possivel, acompanhadas de tutoriais de apoio de forma
a promover o estudo auténomo dos alunos)

' Y Gaspar o fantasminha

Registos de caderno...

l Sumérios e Tarefas Resolugdo das tarefas propostas
l / (Espago onde o aluno ira realizar as tarefas propostas,
> Henriaue WA?’ inserindo anexos, escrevendo diretamente na pagina,
+ Seccdo + Pagina desenhando, fazendo gravac¢des audio, etc.) Y

Depois de introduzidas as descrigdes para cada cabegalho, incluindo ficheiros, links para videos, etc., na secgao
Tarefas a desenvolver, e assegurando que a descricdo das tarefas é o mais clara possivel para os alunos
conseguirem atender o que devem fazer de forma auténoma), é necessario fazer a ligagdo a uma Atribuicdo no

Teams.

E possivel gerir o bloco de notas escolares em articulagdo com as Atribuicdes no Teams, centralizando toda a
resolucdo de tarefas pelos alunos nos seus blocos de notas individuais. Isto pode ser Util numa perspetiva de
portefélio, bem como de acesso a todo o percurso do aluno na realizagdo de tarefas, podendo ser exportado

com a aplicagdo OneNote 2016 (incluida no Office) para Word ou PDF (todo o bloco, sec¢bes apenas, etc).
O conceito que sera agora apresentado pressupde o seguinte:

1. O/A professor/a prepara uma pégina por aula na sec¢io Sumarios e tarefas na Area do professor, com
uma estrutura comum a todas as aulas
2. Através das atribuicdes no Teams, quando configura a tarefa, distribui a pagina anteriormente criada

por todos os blocos individuais dos alunos
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3. Os alunos resolvem as tarefas nessa pagina, podendo o/a professor/a acompanhar a sua resolugdo de
forma sincrona ou assincrona

4. Os alunos, assim que concluam a resolugdo, consultam a Atribuigdo e clicam no botdo Entregar. Nesse
momento, a pagina de trabalho dos alunos fica apenas editavel pelo/a professor/a, podendo este
atribuir nota, fazer as corregdes e dar o feedback que achar necessario (com escrita digital, teclado,
audio, outra)

5. 0O/a professor/a devolve a pagina ao aluno, podendo este fazer novas alteracdes se necessario e

consultando o feedback e a respetiva nota.

6.1.2 Criar uma atribuicdo, copiando a pagina de Aula na Area do professor para os blocos

individuais de aluno

Como ja referido, para criar uma tarefa no Teams, no canal Geral, é necessdrio clicar no separador

Atribui¢des/Tarefas e depois no botdo Criar > Atribui¢3o:

ﬂ Geral PublicacGes Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuictes Avaliagdes Notas da Reuniao -+

{? Todas as categorias v
Atribuicao
Questionario

A partir de tarefas existentes

Criar

E necessario inserir um titulo (idéntico a pagina da Aula) e uma instrucdo genérica (uma vez que as instrucdes
detalhadas ja estdo na respetiva pagina — p.e. Consulta o teu bloco de notas individual e realiza as tarefas
propostas), clicando depois em Adicionar recursos:

e

ﬂ Geral Publicacées Ficheiros Bloco de Notas Escola..  Atribuicdes Avaliagdes Mais 1~ + " O Q¢ Reunir -

Nova atribuicdo Guardada: 13/09, és 17:42 Eliminar Guardar m

Titulo (obrigatério)

Aula 1 - 17 de setembro

O Adicionar categoria

Instrugdes

= =

@

B 7 U ¥

Consulta o teu bloco de ng##s individual e realiza as tarefas propostas]
@ Adl(\onar recursos

12>
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E necessario depois clicar em Bloco de notas escolar do lado esquerdo do ecrd e navegar para a Area do

professor, secgdo Sumario e tarefas e selecionar a pagina de Aula a replicar, clicando no final no botdo Anexar:

Y

Raiz > _Area do Professor > Sumaérios e tarefas

@ OneDrive

I Bloco de Notas Escolar
Aula 1 - 17 de setembro
@ Ligagao

-+ Novo Ficheiro ﬂ Aula 2 - 18 de setembro

E] Modelo de pagina de aula

Teams

no
Qo
To

Carregar a partir deste Cancelar m

dispositivo

Finalmente, é preciso escolher a secgdo de destino nos blocos de notas individuais, clicando no botdo Concluir:
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@ OneDrive

v Bloco de Notas Escolar

@ Ligagao

<+ Novo Ficheiro

&S Teams

Carregar a partir deste
dispositivo

< Voltar a 9A Ciéncias Naturais — Bloco de Notas

@ Aula 1 - 17 de setembro

Os estudantes editam as respetivas copias

Selecione a sec¢ao de estudante na 9A Ciéncias Naturais — Bloco de Notas onde
pretende copiar esta pagina

I Registos de caderno diério

I Sumarios e Tarefas

E depois possivel definir a pontuagdo maxima (quantitativa) no campo Pontos, escolher se a tarefa é atribuida a

Todos os estudantes ou apenas a alunos especificos e as datas para conclusdo da tarefa.
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ﬂ Geral Ppublicagdes Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuigdes Avaliagges Mais 1~ + ¢’ O & Reunir v

Nova atribuicao Guardada: 13/09, as 17:42 Eliminar Guardar m

Aula 1 - 17 de setembro (em Sumarios e Tarefas)
Os estudantes editam as respetivas copias

é Adicionar recursos

Pontos /

Sem pontuagao
@ Adicionar lista de critérios de avaliagao

Atribuir a

Todos os estudantes o

Nao atribuir aos alunos adicionados a esta turma no futuro. Editar

Data para conclusao / Hora para conclusao

Seg, 14 de set de 2020 23:59 ®

A atribuigao sera publicada imediatamente com permissao para entregas atrasadas. Editar
Defini¢es \

& Publicar notificacdes de atribuicdo neste canal: Geral Editar

7

Para configurar a data de abertura da tarefa, é necessario clicar em Editar sob a hora para conclusdo,
configurando a Data e hora de agendamento da atribuicdo e eventualmente, uma data limite de entrega (sendo

que neste caso, ndo sera permitido ao aluno entregar a tarefa apés a mesma):
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Editar linha cronolégica da atribuigdo

Agendar atribuigdo no futuro

Data da publicagéo Hora da publicagao /

/;eg, 14 de set de 2020 Escreva ou escolha uma hora ®

Data para conclusao

Data para conclusdo Hora para conclusio

Seg, 14 de set de 2020 23:59 ®

Data limite da entrega

f Data de fecho Hora limite da entrega

Seg, 14 de set de 2020 23:59 ®

A atribuicdo é publicada imediatamente e o prazo de entrega é segunda-feira, 14 de setembro
as 23:59. Sdo permitidas entregas atrasadas.

Ap0s este passo, basta clicar no botdo Atribuir e a tarefa é langada (ou programada), sendo replicada para todos

0s blocos de notas individuais.
Nova atribuicdo Guardada: 13/09, as 17:42 Eliminar Guardar m
Aula 1 = 17 de setembro (em Sumarios e Tarefas) /

Os estudantes editam as respetivas copias

é Adicionar recursos
A tarefa surgira no separador AtribuicGes no canal Geral.

Geral Publicacdes Ficheiros Bloco de Notas Escola... Atribuicbes Avaliagdes Mais 1 v ar ¢ O & Reunir v

) Todas as categorias

> Rascunhos

~ Atribuida /

Aula 1 - 17 de setembro
Para entrega amanha as 23:59

> Devolvida
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A partir deste momento, os alunos poderao realizar a tarefa no seu bloco de notas individual, na secgao Sumarios
e tarefas, na pagina da aula respetiva, devendo no final da resolugdo voltar as atribuicdes e clicar no botao

Entregar. Este passo é fundamental e deve ser trabalho com os alunos desde o inicio.

6.2 Criar tarefas ndo integradas no bloco de notas escolar

Em alternativa a este modelo, é possivel anexar recursos na tarefa do tipo Office, sendo que neste caso
(documentos Word, Excel, Powerpoint), é possivel criar uma cdpia para cada aluno, podendo estes editar o seu
trabalho individualmente diretamente no Teams, entregando no final o seu trabalho. Em alternativa, pode ser
apenas consultado o documento anexado e o aluno poderd descarrega-lo, preencher o documento e enviar na
Atribuicdo como anexo. Nestes dois cenarios, é fundamental colocar instrugGes claras na configuracdo da

Atribuicao.

Nova atribuicao Guardada: 13/09, as 18:17 Eliminar Guardar

Titulo (obrigatério)

o

Aula 1 - 17 de setembro
{? Adicionar categoria

Instrugoes

B/ RUBIRT A==

@
Sumario: /

Apresentacao. A origem da vida.

Tarefas:

1. Apresenta-te na sessao sincrona e fala-nos sobre uma das atividades e temas que mais gostaste em Ciéncias Naturais
2. Vé o video Era uma vez a vida - A origem da vida: https://www.youtube.com/watch?v=ATiea9k8XaU
3. Preenche o guiao em anexo com algumas palavras novas com que contactaste no video

é Adicionar recursos #

Depois de clicar em Adicionar recursos, é possivel carregar ficheiros a partir do computador:

Carregar a partir deste
dispositivo

E ent3o possivel definir se os alunos ndo podem editar o anexo ou se serd criada uma cdpia para cada, podendo

estes edita-la individualmente, clicando nos 3 pontos do lado direito do ficheiro enviado.
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Nova atribuicao Guardada: 13/09, as 18:17 Eliminar Guardar

Titulo (obrigatério)

Aula 1-17 de setembro =y Os estudantes editam as respetivas copias

Adicionar categoria
< g Os estudantes ndo podem editar +

Instrucoes

Sumario: i Abrir no Teams

Apresentacao. A origem da vida.
P - 9 i@ Abrir no Word

Tarefas: i Abrir no Word Online

1. Apresenta-te na sessao sincrona e fala-nos sobre uma das atividades e temas que n
2. Vé o video Era uma vez a vida - A origem da vida: https://www.youtube.com/watch
3. Preenche o guido em anexo com algumas palavras novas com que contactaste no v

/ i Remover
aula_01_era_uma_vez_a_vida.docx

Os estudantes ndo podem editar /

@ Adicionar recursos

4 Transferir

Os restantes campos devem ser configurados (ver seccdo anterior), lancando-se no final a tarefa.

Os alunos devem consultar as AtribuicOes, abrir a respetiva tarefa, editar a sua cépia e eventualmente adicionar

outros anexos (p.e. fotos de caderno didrio), entregando o trabalho no final.

6.3 Questionarios

Para além deste tipo de tarefas com entrega ou edi¢do de documentos, existe também a hipdtese de criar
guestionarios com questdes de corre¢do automatica, muito Uteis no contexto atual, eventualmente combinado

com questGes de desenvolvimento, envio de ficheiros anexos (p.e. fotos de caderno diario).

Estes questionarios podem inclusivamente ser editados colaborativamente com colegas e partilhados com estes,
de forma a poderem ser wusados nas suas disciplinas. Para saber mais, consultar

https://support.microsoft.com/pt-pt/office/trabalhar-com-colegas-para-criar-editar-e-rever-

formul%c3%alrios-no-microsoft-teams-333b97a3-41d9-48bc-alcb-84a96bd44e14?ui=pt-pt&rs=pt-pt&ad=pt

6.4 Adicionar uma escala Aceite/N3o aceite

A escala Aceite/N3o aceite é Gtil para assinalar de forma rapida se as tarefas entregues pelos alunos estdo de
acordo com o pretendido, ndo exigindo feedback detalhado. Para tarefas simples, esta escala é o ideal,

permitindo depois no separador avaliagdes perceber, por aluno, o estado de realiza¢do das tarefas.

Para criar esta escala, é necessario cria-la no processo de configuracdo de uma atribuicao, ficando depois da sua

primeira utilizagdo, disponivel para novas atribui¢des.
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Na configuragdo da atribuicdo, é necessario clicar em Adicionar lista de critérios de avaliagdo:

Nova atribuicao Guardada: 13/09, as 1827 Eliminar Guardar

7

3. Preenche o guiao em anexo com algumas palavras novas com que contactaste no video

aula_01_era_uma_vez_a_vida.docx
eos
Os estudantes ndo podem editar

@ Adicionar recursos

Pontos

lSem pontuagao

E@ Adicionar lista de critérios de avaliagao K

Depois, clicar em Nova lista de critérios de avaliagdo:

Selecionar uma lista de a Carregar lista de Nova lista de
critérios de avaliacdo critérios de avaliagdo critérios de avaliacdo

/ Nova lista de critérios

Procurar
Finalmente, é necessdrio configurar a escala, removendo ou substituindo os valores predefinidos:

Nova lista de critérios de avaliacao

Titulo / +/ Pontos O nNao

Escala Aceite/Nao aceite

Descrigao

Introduza uma descrigao

Critérios de avaliagao \ \ @ (]
Aceite Nao aceite Suficiente Fraco +
@ Geral ntroduza os critérios ntroduza os critérios itroduza os critérios Z
W
4 ; y
+

Cancelar Anexar

Finalmente, clicar no botdo Anexar:
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Critérios de avaliagdo

Aceite Nao aceite aF

@ Geral

Ek

N

Cancelar

A escala consta depois na configuragado da atribuigdo, bastando clicar no botao Atribuir:

Nova atribuicao Guardada: 13/09, s 18:27 Eliminar Guardar m

L. VE U VIUTU LIU UTHU VEL O VIUG A UHYSHT UG VUL TS/ f YWYV Y DLW SOOI WHRLTTE ¥V — A IS U RUAUY

3. Preenche o guido em anexo com algumas palavras novas com que contactaste no video

—. aula_01_era_uma_vez_a_vida.docx
e

" Os estudantes ndo podem editar

é Adicionar recursos

Pontos /

Sem pontuacao #H Escala Aceite/Nao aceite X

Este tipo de escalas pode ser usado como rubricas de avaliagdo em determinadas tarefas, adicionando-se mais

critérios, os respetivos descritores, etc.

As atribuicdes sdo publicadas automaticamente no canal Geral, devendo, no entanto, alertar-se os alunos para

consultarem com frequéncia o separador Atribuigdes.

e Assignments 18:35
Aula 1 - 17 de setembro

Data Para Conclusdo 14 de set

Ver tarefa

¢’ Responder

6.5 Avaliar e dar feedback nas tarefas

Avisar todos os alunos de que devem clicar no botao Entregar no canto superior esquerdo para que a tarefa seja

efetivamente entregue. Se necessario, numa primeira fase, indicar este passo nas instru¢des de cada tarefa
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Avisar todos os alunos que quando recebem a informacao de Devolvido numa tarefa é porque os professores

Ihes enviaram o trabalho com correc¢des e/ou feedback e que a devem consultar.

Ap0s o periodo de realizagdo das tarefas, os trabalhos realizados pelos alunos podem ser revistos, atribuindo-

se feedback e classificando-se os trabalhos:

1.

2.

No separador Atribuicdes, abrir a tarefa a avaliar:

ﬂ Geral Publicagées Ficheiros Bloco de Notas Escola... Atribuic6es Avaliagdes Mais 1 v arF

) Todas as categorias

> Rascunhos

v Atribuida

Aula 1 - 17 de setembro

Para entrega amanha as 23:59

Clicar sobre o aluno:

ﬂ Geral Ppuyblicagses Ficheiros  Bloco de Notas Escola

Aula 1 - 17 de setembro

Para devolver (6)  Devolvida (0)

Nome Estado

0000060

Atribuigdes

@ Nio entregou
@ Néo entregou
@ Nio entregou
o fantasminha, Gaspar V' Entregou (
@ Nio entregou

@ Néo entregou

Avaliagdes Mais 1~ + " O G Reunir

Exportar para o Excel

Procurar estudantes

Feedback

Q

A
"4

O ©¢ Reunir

»

1/6 entregaram

Editar o documento submetido pelo aluno, ativando as opg¢des de registo de alteragdes no separador

Rever, inserindo comentarios, a classificacdo e um feedback mais geral, devolvendo o trabalho no final:
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aula_01_era_uma_vez_a_vida.docx Fechar

Ficheiro Base Inserir  Rever v Abrir na Aplicacdo Para Ambiente de Trabalho Q Procurar A
Gaspar o fantasmi.

®¢ v [R Verificar Acessibilidade o] [Z Registar Alteragges v [> [ 5%+ .
Desativado Trabalhos do Estudante
_.._. Para Todos Ver Histérico
Apenas as Minhas
@ aula_01_era_uma_vez_a_vidi ===
Guido Era uma vez a vida — A origem da vida Lt e et de st
————— J ista de critérios de avaliagio
Depois de consultares o video Era uma vez a vida, lista de seguida pelo menos 5 palavras Escala Aceite/Nao aceite R
que ainda ndo conheces,
Feedback
1. EertéxCortex
2. Enzima Muito bem Gaspar! Teremos
3. Gene oportunidade de falar dessas
A. Cromossoma palavras ao longo deste ano letivol
5.

. Glébulos vermelhos /

\ Sem pontuagao
O aluno recebera uma notificagao por conversa privada de que o seu trabalho foi devolvido e podera
consultar o feedback, a classificagdo e as anotagdes e correg¢des no respetivo documento.

A tarefa deste aluno constara agora na secdo Devolvida na respetiva Atribuicdo, com o estado

“Devolveu”:

Aula 1 - 17 de setembro

Para entrega amanha as 23:59

Para devolver (5)  Devolvida (1)
Nome Estado

@ o fantasminha, Gaspar ¢’ Devolveu

Para mais detalhe na gestdo de tarefas, consulte https://youtu.be/VI3WxJpvSXM?t=1359.

6.6 Consultar e exportar avaliagGes

E possivel exportar as notas das varias tarefas realizadas para uma folha de calculo, clicando no separador Notas

no canal Geral, e depois na opg¢do Exportar para o Excel.
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ﬂ Geral Publicacées Ficheiros Bloco de Notas Escola...  Atribuigdes Avaliagdes

Data para conclusao: 14 set

Procurar estudantes

@ o fantasminha, Gaspar

Aula1-17 de
setembro

Devolveu

Mais1v + 3 D) ©¢ Reunir v

8 Exportar para o Excel

f

A organizagdo deste ficheiro consiste numa linha correspondente a um aluno e cada coluna correspondente a

uma tarefa, feedback e respetivos pontos (pontuagdo maxima atribuida). Ha procedimentos Uteis (unpivot, split

column) para reorganizar esta folha de célculo, permitindo a andlise visual dos dados em PowerBI por exemplo,

a nivel de Conselho de Turma. Este podera ser um préximo passo a ter em conta para melhorar a andlise da

performance da turma e de alunos em particular.

6.6.1 Abrir o ficheiro de avaliagGes em folha de calculo

E possivel abrir o ficheiro csv exportado no passo anterior no Excel, clicando no separador Data/Dados e depois

na op¢do From text/A partir de texto:

[ X ) AutoSave @ oFF

Insert Draw

Home

(s (& B2

From From New Database

AEE s
Page Layout

P [3] connections
~ Y
~/

Properties 4
Refresh _ / Stocks Geogra...
All Edit Links

Formulas

Book1

View Developer Q Tell me

? Clear
Re y

Zi Sort  Filter

Text to Flash-fill

T Advanced Columns

Depois de selecionar o ficheiro no computador, seleciona-se a op¢do Delimited/Delimitado, clicando em Next:
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Text Import Wizard - Step 1 of 3

The Text Wizard has determined that your data is Fixed Width.

If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data.

e Delimited - Characters such as commas or tabs separate each field.
Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Start import at row: 1 2 File origin: | Unicode (UTF-8)

Preview of selected data:
Preview of file /Users/jpsf/.../Notas de 9A Ciéncias Naturais - 13-09-2020, 18-51.csv.

1['First Name","Last Name","Email Address","Aula 1 - 17 de setembro","Points","Feedback","Aula 1 - 17 de se}
T

7 » )T,
"Gaspar","o fantasminha","gaspar@ESF , ito bem Gaspar! Teremos oportunidade de falar dessas p

P
s

Next > Finish

E necessario depois selecionar o separador Comma/Virgula, clicando no bot&o Finish/Concluir:

Text Import Wizard - Step 2 of 3

This screen lets you set the delimiters your data contains.

Delimiters
Tab Treat consecutive delimiters as one
Semicolon . Text qualifier: " <
v Comma
Space
Other:

Preview of selected data:

irst Name Jast Name  [Email Address fula 1 - 17 de setembro Poi

aspar b fantasminha paspar@ESFB.PT ito bem Gaspar! Teremos

Ny

Cancel < Back Next > Finish

O ficheiro excel fica assim estruturado com diversas colunas, incluindo as avaliagGes quantitativas nas varias

atribuicdes.
7 Produzir videos instrucionais de curta duragao

Por vezes pode ser util produzir videos instrucionais de curta duragdo, gravando a cdmara, o ecrd e o microfone
em simultaneo (ou apenas a camara e o microfone), na exploragdo de uma aplicagdo, uma pagina no manual
digital, uma simulagdo, apresentacao eletrénica, documento, website, performance musical ou desportiva, etc.
Combinado com um equipamento que permite a escrita com caneta digital, torna-se mais facil, p.e. em
disciplinas que recorrem a notagdo matematica, escrever num quadro branco digital, um pouco como nos videos

da Khan Academy https://pt-pt.khanacademy.org, ou mesmo analisar video e recortes de ecra ou fotografias.
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Ir para a pagina desta competéncia

Teorema da soma dos angulos internos de um triangulo:
o

0 pontos de energia [n]

Copiar link

> W) 3577429 = & o

Para produzir videos deste tipo, tipicamente curtos e feitos num take apenas, podemos recorrer Microsoft

Stream https://web.microsoftstream.com/, tanto no computador, via navegador de internet, como no

smartphone/tablet, instalando a aplicagdo na respetiva loja.

Estes videos podem depois ser partilhados num anuncio semanal, numa conversa privada, num bloco de notas

escolar, etc.
7.1 Produzir tutoriais video a partir da gravagao de ecra

No computador, no navegar de internet no website do Stream, é possivel gravar diretamente o ecra, clicando

no botdo Create > Upload video:

Stream
{y Home [c1 Discover ~» [ My content -+ Create v
Upload video
Live event
Channel

Record screen

Na primeira gravacdo, é necessario dar permissdo para o navegador de internet utilizar a cdmara e o microfone.

Na janela que surge, é possivel alterar a camara e o microfone, caso haja mais opgGes, clicando-se depois no

botdo gravar:
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Record your screen O x

E necessario depois clicar sobre a miniatura do ecr3 a gravar, clicando no bot3o Share. Convém ja ter preparada
a aplicagdo, website ou recurso que se quer gravar aberto, para quando iniciar a gravacdo, se navegar

rapidamente para o mesmo, produzindo o tutorial. Os videos tém a duragdo maxima de 15 minutos.

Share your screen

web.microsoftstream.com wants to share the contents of your screen. Choose what you'd like to
share.

Your Entire Screen

Screen 1 Screen 2

cons) m

Quando for preciso parar o video, é preciso regressar a janela do navegador de internet e clicar na op¢do Next

(também é possivel fazer pausas na gravagao, usando o respetivo botdo):

52



Record your screen © X

Recording...

You can
record. Com:

|| \ Next >

Na janela seguinte, é possivel reproduzir o video gravado para ver se esta ok. Caso esteja, basta clicar no botao

Upload to Stream:

Review recording © X

> 0:00/1:56

) Record again —* Upload to Stream >

Na janela seguinte, é necessario atribuir um titulo, a lingua do mesmo (o Stream tenta gerar legendas
automaticamente), gravar o video para o computador, alterar o local de publicacdo do video (a partida é publico
para todos os utilizadores do EaD no portal do Stream, mas pode ser restringido a determinadas equipas ou

pessoas clicando na opgao Update Video detais) e publicar o mesmo.
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Upload to Stream © X
Name * /

Titulo do video ‘

Description

Create a description for your video,
including #hashtags

Record your screen

Video language (O

Portuguese v ‘

Allow everyone in your
f company to view this video O

To edit permissions, groups, and
channels, click Update video details.

» 0:00/1:56 : r
Processing... 0% \

< Edit recording __* L Save video file ‘ Save as draft ‘m

Finalmente, é possivel obter o link para partilha do mesmo, depois de clicar no botdo Go to video, clicando no

botdo Share e depois em Copy:

Share

Email Embed

This video will only be viewable by authorized users

[ Start at:
Direct link to video
[ nttps//web.microsoftstream.com/video/dSed740e-bddd-4b83-995a- dce6Bbebadf

Share with

Close

E também possivel enviar videos ja criados para esta plataforma, clicando no botdo Create > Upload video.
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(3 Home [o] Discover ~» [ Mycontent v - Create -+
Upload video
Live event
Channel

Record screen

Para saber mais consulte https://docs.microsoft.com/pt-pt/stream/portal-upload-video

7.2 Produzir videos com camara e microfone

Para produzir videos apenas com camara e microfone, o mais pratico sera usar um smartphone ou tablet, com

a aplicagdo Microsoft Stream instalada.

Nesse caso o processo é bastante simples, um pouco como enviar ou gravar videos no Messenger ou Whatsapp:

Clicar no botdo Mais e selecionar a opg¢do para gravar o video ou enviar um ja criado.

< Search ull =

My content

< Search ull =

Watchlist Offline My vi

Your watchlist is empty

Tap Discover to find and add videos.

Choose your video to upload

X
[Z] Record new video k—
@‘p Upload from camera roll (

&  Upload from cloud services

o] w 3

Discover My content Settings

Depois de gravado, tal como na secgdo anterior, sera necessario preencher o titulo, etc. e obter o link de partilha

do mesmo.
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7.3 Usar o Flipgrid para gerir tarefas em formato video

O Flipgrid permite gerir tarefas baseadas em videos gravados pelos alunos, que depois podem ser partilhados
como links no Teams. A duragdo maxima de cada video produzido é de 10 minutos. Esta ferramenta pode ser
muito util em disciplinas que fazem uso intensivo do video, nomeadamente a Educacao Fisica, Educagdo Musical,

ou outras. Ver https://help.flipgrid.com/hc/en-us/articles/360007460474-Getting-Started-Educators para saber

mais.

7.4 Live events

A plataforma Teams permite a criagdo de eventos ao vivo, emitidas online para participantes sem necessidade
de registo. Esta funcionalidade podera ser util no reforgo de atividades informais, envolvendo ou ndo a biblioteca
escolar, sejam as saidas de campo virtuais, o convite a peritos, escritores, artistas, cientistas, fildsofos, médicos,
entre outros, visitas de estudo, concursos e entregas de prémios, partilha de rotinas didrias, a participagao de
EE, o desenvolvimento de competéncias digitais, a interagdo com alunos e professores noutros paises (ver p.e.

eTwinning  https://www.etwinning.net, = Empatico  https://empatico.org ou  Skype  Education

https://education.skype.com), etc. A escola é muito mais do que as aulas.

Para saber mais consulte https://support.microsoft.com/pt-pt/office/introdu%c3%a7%c3%a30-aos-eventos-

em-direto-no-microsoft-teams-d077fec2-a058-483e-9ab5-1494afda578a?ui=pt-pt&rs=pt-pt&ad=pt

8 Nota final

No E@D, o trabalho colaborativo é fundamental para iniciarmos da melhor forma este ano letivo.

O Conselho de Turma tera um papel fundamental neste processo, instituindo p.e. reunides semanais curtas para
partilha de praticas, coadjuvacdo em sessGes sincronas ou assincronas, envolvimento de alunos com
competéncias digitais no apoio a pares, desenvolvimento curricular colaborativo, partilha de recursos e meios,

etc.

Os professores de TIC bem como os colegas mais experientes, do respetivo grupo disciplinar e departamento,
serdo fundamentais para acompanhar os colegas numa primeira fase, em torno de aspetos mais simples, e numa

proxima fase, aprofundando temas do interesse do grupo.
Este guido foi criado pelo Dr. Jodo Fernandes em 2021 e adaptado pela coordenagdo E@D ao longo destes anos.

Boa sorte a todos!
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