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Objetivo

Caro(a) Professor(a),

Este tutorial visa atender as necessidades atuais de desenvolver aulas remotas através da
utilizacao da ferramenta MS-Teams. Tem o objetivo de permitir a comunicagao e promover a
interacao entre alunos e professores neste momento de suspensao das aulas presenciais.

Neste tutorial € apresentado um passo-a-passo para a utilizacdo das principais
funcionalidades do MS-Teams desde a criacdo de componentes curriculares até a
operacionalizagao da ferramenta.

Com o uso da ferramenta sera possivel desenvolver as aulas em tempo real, nos mesmos
dias e horarios das aulas presenciais; promover uma interagao sincrona com os alunos;
disponibilizar materiais de estudo elaborados e selecionados pelos préprios professores e
propor atividades e avaliagdes aos alunos.

No endereco https://eadtec.cps.sp.gov.br/teams sera constantemente atualizada a segéo
Perguntas e Respostas sobre o uso do MS-Teams, com o intuito de oferecer suporte para
sua utilizagdo e também novas sugestdes de uso. Sempre que possivel, confira as
atualizagoes.



Acesso as
ferramentas digitais
do Microsoft Teams

1.Verifigue seu e-mail institucional e senha, caso ndo tenha, acessando o link:

a.Vocé podera acessar um video tutorial sobre a recuperagdo do e-mail institucional
através do link:
b.Para recuperar a sua senha, vocé pode acessar o video tutorial deste link:

2. Acesse o link 365 e-mail Microsoft: e insira e-mail e
senha.
a.Caso voceé queira instalar a versao desktop ou mobile do Teams, podera ver um video
tutorial neste link:
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3. Caso o Teams nao seja automaticamente iniciado, clique em H

i E8

4. Escolha o “Teams”.
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5. O Teams podera ser instalado no smartphone, no desktop ou notebook. Para a
elaboragao das aulas, recomendamos a utilizagdo no desktop ou notebook.

Convém destacar que o uso da ferramenta via Web mostra-se viavel para aquelas pessoas
que por algum motivo tenham dificuldade em sua instalagao.

Observacao importante: Com a integragcao dos dados presentes nos Sistemas Académicos
(NSA e SIGA, por exemplo) com a ferramenta Teams, a criagdo dos Componentes Curriculares
sera realizada de forma automatica. Sendo assim, a etapa Ill — COMO CRIAR EQUIPES possui
carater informativo.




Como criar equipes?

1.Clique em “Equipes”.

Equip:: W = Y Criar uma g
a
$
~ 031 - 1A ARTE DIGITAL TARDE - ... e
]
031 - 1A ARTE DIGITAL TARDE - ... e
H 031- 1A ARTE DAGITAL TARDE - ...

Louepsl o utas

2. Acessar o menu “Equipes” e selecionar a opgao “Criar uma equipe ou ingressar em uma”.
Se o seu Layout de equipes estiver no tipo “Lista” o botdo estara posicionado na parte
inferior da sua lista de equipes:
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Se o seu Layout de equipes estiver no tipo “Grade” o botao estara posicionado na parte
superior direita da sua lista de equipes:
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3. Selecionar a opgao “Criar uma equipe”:

Pesquise ou digite um comando @ﬂ

.*' £ Valtar
a Criar uma equipe ou ingressar nela
i .
fyuapes . HH
5] _ . :
Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

. .. com um codigo
Inserir codigo
I Criar equipe

&

4. Escolher opcao “Classe".

Selecionar um tipo de equipe

1 ¢

PLE (Comunidade de

Aprendizagem
Profissional)




5. Na tela que sera exibida, preencher o “Nome da Disciplina” e a “Descri¢ao”. A descrigao é
uma informacao opcional, mas é recomendado o0 seu preenchimento para garantir uma
melhor identificagao das turmas dentro da sua escola.

Criar sua equipe

Cx professores 50 03 proprietanas das equipes de classe, & 05 alunos participam Comd membros.
Cada equipe de classe permite oniar tarefas e testes. registrar comentanos $os alunos € proporcionar
aos alunos um espago privado para notas no Bloco de Anctagdes de Classe.

MNome

031-1A PLANEL ORG ADM TEC ADMINISTRAGAQ OC.1.20 NOITE

Descrigio (opcional)

Equipe destinada a disciplina Planejamento & Organizacdo de Rotinas Administrativas do
Médulo 01 do Curse Técnico em Administracio no periodo Nc‘-urnd

cancEIar m

Para o campo “Nome” recomenda-se nomear o componente curricular com a seguinte
estrutura:

] | T Grupo
Cédigo da Unidade Turma(Secretaria) (Desmembramento de turmal Periodo
e ' ' -~ ! * : ' o

[031] - [T][A) PLANEJ. ORG ADM [GA| [TEC ADMINISTRACAO [OC. 1.20] NOITE]

3 - E k . _ ki i 1 - .
Madulo Disciplina Cursa Drgan_rzan;aa
: . | L Curricular

Apos preencher as informagdes solicitadas, clique em “Préximo”.



6. Adicionar os alunos e professores na equipe. Para adicionar, basta preencher a caixa
“Pesquisar Alunos” com o e-mail institucional de cada aluno.

Adicionar pessoas a 1 DS A [Desenvolvimento de Sistemas - Adicionar pessoas a 1° DS A [Desenvolvimento de Sistemas -

Manha) Manha)

Claudemir
Claudemir

Vale ressaltar que deverao ser adicionados todos os alunos e professores que participam
das atividades do componente curricular. Lembrando que Professores/Alunos receberao,
automaticamente, atribuicdes diferentes dentro do grupo, sendo:

Acdo Aluno Professor
Criar postagens 5im 5im
Editar postagens propostas Sim 5im
Responder postagens 5im Sim
Adicionar documentos na Nio Sim

se¢ao “Materiais de aula”

Criar blocos de anotagtes

Somente para ele mesmo

Para toda a turma

Tarefas

Somente executa-las

Criar, editar, avaliar

Motas

Visualiza as suas

Visualiza as notas da turma

Adigdo de aplicativos

Mao

Sim




Como criar as aulas no
componente curricular?

Vocé podera criar canais para organizar melhor suas aulas, de acordo com o Plano de
Orientacdo de Aprendizagem a Distancia (POAD). Para criar um canal, vocé devera seguir os
seguintes passos:
1. Selecionar o Menu “...” ao lado do nome da turma. No menu suspenso, clicar na opgao
“Adicionar Canal”.
o Através do Layout Lista:

?} Geral Postagens  Asquive Bloco de Anctagdies d Tarefas Notas -

. Ocultar ) a 031-1A PLANEJ. ORG ADM TEC ADMINISTRAGAO OC.1.20 NOITE
) Gorencisr sauioe ‘/ Escolha onde vocé deseja comecar

l B Adicionar cana I
& Editar eguipe G ‘éf .

Carregar Materials de Aula Encontrar ajuda & treinaments

tamuaerme ete Snarsa adicinno lnsé Tecte da Silva & snuine

o Através do Layout Grade:

il I B i e e e agrestae rel




2. Clique em “Adicionar canal”. Criar um canal para cada aula. Segue como sugestao o
nome do canal:
Exemplo:

Criar urn canal para a equipe “031-14 PLANEL ORG ADM TEC
iDMIN]STR.ﬂ.l;ﬂ;U OC120 NOQITE®

3. Na janela aberta, vocé devera preencher as seguintes informacdes requisitadas:

* Nome do Canal: Preencher com o nome do canal por extenso.

» Descrigao: Descrever a finalidade do canal, apesar de ser um campo opcional, é
recomendado o seu preenchimento para melhor identificacdo da sua finalidade.

 Privacidade:

o Padrao - Todos os alunos conseguirdo acessar este canal. Opgdo utilizada para as
atividades gerais da disciplina com os alunos.

o Privado - Apenas pessoas especificas dentro da Equipe poderdo acessar. Esta opgao
torna-se interessante para discussdes de trabalhos em grupo ou a criagdo de um canal
para comunicacao entre os professores e coordenacgao.

» Caixa “Mostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos”: Caso o seu canal
tenha a privacidade Padrao, vocé devera marcar esta caixa, para que todos os alunos
possam acessar o canal ja no inicio das atividades.
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Terminado o preenchimento, clique em “Adicionar”. O seu novo canal ficara disponivel
conforme a imagem a seguir:

n 031-14 FLANEL ORG ADM TEC ADMINISTRACAD OC.1.20 NOITE

BN -1k PLARLEL ORG AD THC

A

B



Visdo geral do
componente curricular

Ao acessar o componente curricular em que desenvolvera suas atividades, vocé sera
redirecionado para o canal “Geral” desta turma, nele vocé vera as abas de desenvolvimento das
atividades, destacada na imagem a seguir:

=
Bem-vindeo(a) a 031-1A PLANEL. ORG ADM TEC ADMINISTRACAD OC.1.20 NOITE
e ha ond HELES COMT ]
| o QO31-14 PLANE). ORG ADM ... =
B
Carsl 1
a ‘12208 —
Baaln 1 - 08 08 P3G _{l’\ .
- , Af X
. Curegas Materiss de Sals lmroner s seads # DeAMTSTED

' o Dl Sooma 2 by Teibe da b b o quages

Clppchermar Tepie Sommy omas fope Tese da Sdwai oom proprasang 2 85008
! Clswdemir Tesie Soena crice o canal Aala 1 - 3F_C4_2000 Doudtar carad

| Clsedernis Timite Soms crices o cinal Aula I - 04 _0% 20010, Oculter canad
1 Clpwiemer Tesie Sowss orios o chnal Aty T - BB _05_2000. Duuhr canad
1 Clpieer Tesie Sowas S0 O noeme (0 (sl o Aaln 2 - 18_05_J000 pars Aoty 1 _ 1B 05 2000

Vocé podera acessar cada um dos itens destacados.



Postagens

A aba “Postagens” do canal “Geral”, disponibiliza as principais informag¢des para os alunos.
Nesta aba vocé podera organizar o debate geral de sua turma e que ndo seja destinado a uma
aula especifica.

v Ttnrm s deins o i a7 - Y i ka1 - W0 300

PO

0¥1-14 PLANEL ORG ADM ...

S

g o &

Ml T o B 06 TO03

~

E Aiskpmants
Estudo de caso

As “Postagens” podem ser usadas como forum de discussao. Vocé pode interagir com os
seus alunos.

Froaidid Mt jh s § SOTLRES 009 FMERE 8 POl BaE IrhEmareed m dels 01 (22 04
e P e, Mt kol BoCoARS e e
sl '
O¥1-14 PLANEL ORG ADM ... -
5]
_— By
— o 8 Extude de casa
dasls T« 0l B O30 .
L
i
L e
Claudami Tavie Souns .
"] f— - . | 4=




Vocé também podera realizar videoconferéncias para aulas as aulas sincronas. Para isto,
clique no icone “Camera” na area de mensagens, conforme a imagem a seguir:

n Geral

03114 PLANEL. ORG ADM ...

At T 095 2000

cs fllu‘--:-. Fasim Somana

Clique em “Adicionar um assunto” e “agendar uma reunido” ou em “reunir agora” caso
deseje realizar a videoconferéncia neste momento. Os alunos receberdao uma notificagao
com o link de acesso.

Fique atento: Vocé podera optar por ativar ou nao a sua camera durante a aula. Vocé
também podera gravar a videoconferéncia para ser assistida posteriormente pelos
alunos.

031- 14 PLANEL ORG ADM ...

Estudo de casa

Al .0 08 2000
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Arquivos

Aqui vocé podera enviar os arquivos que serao utilizados durante as aulas. Esta aba funcionara
como um "pendrive” virtual, vocé podera criar pastas e organiza-lo conforme a sua preferéncia.
Os alunos terao acesso a todos os arquivos disponiveis nesta aba.

Cada canal (Aula) também possui sua prépria aba de arquivos, o que possibilitara um melhor
controle dos arquivos pertinentes a cada aula.

, utilizando a
pasta . Todos os materiais postados nesta pasta estao protegidos contra
possiveis edicdes ou exclusdes por parte dos alunos. Vocé, ainda, pode organiza-los em
subpastas (por exemplo: Aula 1, Aula 2, Documentos Gerais, ....).

Para criar uma pasta, siga 0s seguintes passos:
1.Em “Arquivos” o professor pode organizar por aula e/ou tema. Clique em “novo” para criar
nova pasta e/ou inserir novo arquivo.

'.' Todas a2 equipes n Geral Pestagens  Arquives  Bloco de Anctagies d Tarefas Motas - e
T Nowvo T Car Baivar Adicionar Srmazenamento &m nuvem Todos os Documentos

General

Material de Aula Rogério Teixeira

Aula 2 - 04 05_2020

L Aulad-1




2. Clique em “Pasta”.

L
| R 03114 PLANLL ORG ADM .., 8 '

(-] " e

.-'FJ ‘ = ¥
= ) 2

Mk O - 00 O B
b -
i

3. Nomeie a pasta e clique em “Criar”.

Crar ama Paits




7 1 Inser¢@o de arquivos como
. 1. "Somente leitura

Para inserir arquivos do tipo “somente leitura”, onde sua edigao/exclusao seja desabilitada,
vocé deve, no canal “Geral” do seu componente curricular, localizar a pasta “Material de
Aula”.

Atencao: E aconselhdvel, vocé criar dentro desta pasta, uma pasta por aula, para uma
melhor organizacao.

4 Todas &S S n Geral Fepagers  Arguiven  Bloco de Anctagdes d Toewfas Mais 7~ =
—

H t Camegar Copiar link L Baicar i Todos o Doocumendos

;ii General
(=0

E Kami Fladfpds | Baibi pedey s

' = ¥
Gera I Material de Auls I Raogibric Temeara
E AllE 2020




7.2.

Atencgao: O Teams nao permite que usuarios que utilizam dispositivos mdveis acessem a
pasta “Material de Aula”. Para que estes usuarios tenham acesso aos materiais vocé devera

criar um link deles no respectivo canal (Aula) da aba “Postagens”, conforme os seguintes
passos:

1.Primeiramente, certifique-se que os arquivos ja foram enviados para a pasta “Material de
Aula”.

2.Selecione o icone de anexos ¢ da aba “Postagens”, em seguida selecione a opgéo
“Procurar Canais e Equipes”

; 3 I
B Frooune Canas e Equies Bem-vindo & classe!



3. Na janela que foi aberta, acesse a pasta do canal “Geral”, se vocé estiver em um canal,
basta clicar no icone T no canto superior da janela aberta.

T o Aula 2 - 0405 2020 0
Tipa e Modificads em =
(& Mos Bastidores da Disney - Tom Connellan (1).pdf Ha 1 horas

Cancelar

4. Ao acessar a pasta “Geral”, clique na pasta “Material de Aula” e localize o seu arquivo.

T 031-1A PLANE), ORG ADM TEC ADMINISTRACAD OC,1.20 NOITE @ o8 Gerweal

Aula 1= 22_04_M20 Fa: Mlaterial de Auls

Aula 2 - 04_05_3020

Aula 3 < 18_05_2020_

‘ Gaeral > Matenal de Aula > Aula D

oo v Mg Moadhopdo em =

05,048,720




Tarefas

Para criar uma tarefa, selecione a aba “Tarefas” do canal “Geral”. Sera aberta uma janela com
todas as tarefas criadas, conforme a imagem a seguir:

[y . ¥ I p— g i p— e Y
PEspanie O Sigite um €0

Todad i dquicei
Eiaral Pogstagerg Asgquescs BRO00 Of Anciaccss d Taralas

Em breve

031-1A PLANEL ORG ADM TEC ... s Rascurihas

e FAtFibgiida (1)

Secka 2 - Dl 08,_2000 Crusstiondrio Ada 01
¢ Avaliada

Em destaque:

« Em breve (Filtro): Com esta opc¢ao vocé poderé filtrar as tarefas conforme suas Tags.

» Rascunho: Nesta sessao ficardo as tarefas criadas e salvas. Na pratica, ficardo todas as
tarefas que ainda nao foram atribuidas aos alunos.

* Atribuidas: Aqui estarao listadas as atividades em curso, ou seja, as que foram atribuidas aos
alunos.

» Avaliada: Vocé encontrara aqui todas as tarefas que foram concluidas pela turma e
corrigidas pelo professor.

23



8 1 Tarefa do tipo

"Entrega de arquivo"

Na aba “Tarefas”, selecionar a opgao “Criar”.

Q1114 FLARILL, QRG A0 THY .. [re———
T Abrigedp
AN a4

L PR T Dt -:.«-.-E m

031-14 PLAMEL ORG ADM . — p—— |
S Enbai o cmis

: 2

4
..... 4
» 15 A ATAE AR GEN IS RTE Dy Todeio s o 5
- N 'E 1358
—




Em destaque as seguintes configuragoes:

1 - Titulo: Defini¢cdo do titulo para a chamada da atividade.

2 - Adicionar categoria: Categoria da atividade, neste campo, preencha com o nome da
aula, o mesmo nome que esta adastrado no “nome do canal”. Assim, vocé tera uma melhor
organizagao sobre a aula que esta tarefa pertence.

3 - Instrugoes: Elaborar as instrugdes da atividade, enunciados e textos base. Vocé podera
também adicionar anexos no link “Adicionar Recursos”.

4 - Adicionar lista de critérios de avaliagao: Nesta sessao vocé podera atribuir os conceitos
e critérios de avaliagao conforme as janelas a seguir:

Escolher uma lista de
criténos de avaliacio

el

Em destaque:

A - Fazer upload de uma lista de avaliagao: Nesta opgao sera possivel incluir uma lista de
avaliacdo criada anteriormente por outro usudrio. O arquivo devera ser exportado pelo
proprio Teams e ser do formato .csv.

B - Nova lista de critérios de avaliagao: Aqui vocé efetuara o cadastro dos critérios de
avaliacdo desta atividade conforme a imagem a seguir:

25



Editar brits de critdnsi de svaliacks

Em destaque:

I - Pontos: Nao orientamos seu uso. Como trabalhamos com mengdes o item (Il) Conceitos
sera a forma de alocacao de critérios utilizada.

Il - Conceitos: Quais sdo os conceitos que o aluno podera receber nesta atividade (MB, B, R
oul).

lll - Elaborar o critério da avaliagao.

IV - Descrever os parametros para os conceitos atribuidos.

V - Permite a adigao de critérios.

031-1A PLANEL ORG ADM ... 1

Retornando a janela
principal de
“Tarefas”.

26



5 - Definir os alunos: Nesta opgao vocé podera escolher os alunos que deverao realizar esta
atividade ou se sera disponibilizada para toda a turma. A selegdo de alunos sé é
recomendada em caso de recuperagao continua ou atividades com um grupo especifico.

6 - Data de conclusao: Aqui vocé podera definir a data de entrega desta atividade. Note que
esta opcao apenas marcara quem entregou dentro do prazo ou em atraso.

7 - Editar: Vocé poderd acrescentar algumas informagdes adicionais. (Vide perguntas
frequentes).

8 - Painel de conclusao: Vocé podera salvar, descartar ou atribuir a tarefa. Vale lembrar que
a atividade s6 ficara disponivel para o aluno caso vocé selecione o botao “Atribuir”.

Apos selecionar a opgao “Criar” vocé vera a seguinte janela:

Para a criagdo de questionarios o Teams utiliza o
Aplicativo Forms do Office 365. Na janela que foi
aberta, vocé podera escolher entre criar uma
tarefa com base em um formulario ja criado ou
criar um formuldrio, através do link “+ Novo
Formulario”.

Formulirics

&

Foreutirio sem ttlo 2 formularios, vocé podera ler a seguinte pagina
que contém um breve tutorial:

L
L
- Caso vocé tenha duvidas para a criacdo de
[
]

Cancelar

(Acesso em 02/04/2020).

Apds confeccionar o Questionario e seleciona-lo, clique em Avangar.

27



Apos a selecao do formulario base para a tarefa, vocé visualizara a seguinte pagina:

- Gerral

O¥1-1A PLAMEL ORG ADM ... 1

1. Titulo: Definicdo do titulo para a chamada da atividade. Nas tarefas do tipo
“Questionario”, o titulo do formulario escolhido sera incorporado automaticamente como
titulo da tarefa. Vocé pode alterar este titulo, se necessario.

2. Adicionar categoria: Categoria da atividade, neste campo, preencha com o0 nome da aula,
0 mesmo nome que esta cadastrado no “nome do canal”. Assim, vocé tera uma melhor
organizacgao sobre a aula que esta tarefa pertence.

3. Instrugoes: Elaborar as instru¢oes da atividade, enunciados e textos base.

4. Adicionar lista de critérios de avaliagao: Nesta sesséo, vocé vera a pontuagdo maxima
que podera ser obtida. Esta informacao é de preenchimento automatico e ndao podera ser
modificada. Ela sera recuperada do questionario criado no Forms.

ATENQAO: Em atividades de questionario, ndo ha a possibilidade da utilizagdo de conceitos,
€ importante que sejam apresentados aos alunos os critérios de avaliagdo da atividade para
a composicao da mencao atribuida.

5. Definir os alunos: Nesta opcao vocé podera escolher os alunos que deverao realizar esta

atividade ou se estara disponivel para toda a turma. A sele¢do de alunos s6 é recomendada
em caso de recuperagao continua ou atividades com um grupo especifico.
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6. Data de conclusao: Aqui vocé podera definir a data de entrega desta atividade. Note que
esta opgao apenas marcara quem entregou dentro do prazo ou em atraso.
7. Editar: Vocé podera inserir algumas informacgdes adicionais, como:

Editar linha do temipo de tarefas

Ajpiralis piih Miiesi i bbbt

Dats de fechamanta  C

a) Agendar para atribuir no futuro: Com esta opgao a atividade sera exibida ao aluno a
partir de uma data determinada.

b) Data de conclusio: Esta é a mesma data de conclusdo da marcagao (6).

c) Data de fechamento: Caso esta opcgao seja configurada, o aluno ndo podera enviar

a atividade em atraso.

Voltando para a janela principal, no Painel de concluséo (8), vocé podera salvar, descartar
ou atribuir a tarefa. Vale lembrar que a atividade so ficara disponivel para o aluno caso vocé
selecione o botao “Atribuir”.
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Notas

Nesta aba vocé podera verificar o desempenho da turma em todas as atividades propostas para
seu componente curricular. Note que nesta aba serdo exibidas as notas de todas as atividades
criadas independente da aula(canal) na qual ela pertence.

Caso vocé tenha criado as categorias das atividades com os nomes das suas aulas, vocé
conseguira identificar facilmente a que aula pertence a atividade, conforme a imagem a seguir:

H Geral

H Conchusls anted de 4 mal =

031-14 PLAMNEL. ORG ADM ... Eitutin b as

a v, bond T e gy
Bude I . S 55 2RSS

O relatério de todas as atividades podera ser exportado para Excel, o que o auxiliara no
lancamento das atividades no Sistema Académico da sua unidade.

Os Status possiveis das atividades sao:

Em branco: O Aluno néo visualizou a atividade.-

Visualizado: O Aluno visualizou a atividade, porém nao executou.-

Entregue: O Aluno enviou a atividade para corregao. Vocé podera corrigi-la, passando o mouse
no Status e selecionando a opgéao “Abrir trabalho do aluno”.
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#brir trabalho do sluna

Drvobeer

Serda aberta uma janela de corregao, onde vocé devera atribuir o conceito e a justificativa:

Exibir Bt oo

Avaliacdo Supenisdo. [=

I'_l_'-'rl'- L]

Muito Bam
0 aluno entregou dentrs do prans
e atendeu a TODOS o5 critérios

astipulados.
beus parabdns!
I_IE

Fostog
4 N

Lembre-se que o comentdrio devera sempre retratar fielmente o motivo do conceito
atribuido,indicando as possiveis falhas dos alunos e como corrigi-las. Um feedback bem
estruturado é a chave para se ter um aluno estimulado com a disciplina!

» Devolvido: O professor ja efetuou a correcao da atividade. Enquanto o prazo de entrega
nao for encerrado, o aluno podera corrigir a atividade e entrega-la novamente.



Wiki

Nesta aba vocé podera criar os conceitos da sua disciplina durante o desenvolvimento das
atividades para acesso dos alunos.

A diferencga entre a Wiki e as anotagdes é que a Wiki seguira a alimentagéo das informagdes de
forma linear, enquanto o “Bloco de Anotacdes” de forma livre, como uma lousa.

Na Wiki vocé também podera dividir o seu texto em sessdes. Assim como o “Bloco de
Anotacgoes”, a “Wiki” é compartilhada e pode ser editada por todos os participantes da turma.
Seguem os passos:

1.Clique em “Wiki".

" H m Ttm : : . —
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N ; Pag.iru: sem titulo

Pesquise chloulo ]

Secho sem tibdo




2. Vocé pode inserir um texto para leitura e fomentar uma discussao. Esta ferramenta
podera ser utilizada para debate ou desenvolvimento de atividades em grupo.

o —— — m
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3. Caso a aba “Wiki" ndo seja visivel é possivel adicionar uma guia. Clique no “+”" para inseri-
la ou, até mesmo, outros aplicativos que deseja utilizar com sua turma.
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4. Vocé podera escolher o aplicativo que julgar necessario e adicionar a barra principal.

Adicionar uma guia
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Blocos de anotagoes

Esta seria a lousa da nossa sala de aula. Aqui vocé podera realizar anotagdes e exibi-las aos
seus alunos. Esta ferramenta também podera ser utilizada pelos alunos para efetuar suas
anotacoes.

& Pesquise ou digite um comando
Bl Geral Postagens Asquives Bloco de Anotagdes d... Tarefas Motas Wi + 0@
A o Piigina Inicial 2 Desenh a b Ajuda A 0 navegador a8
v [~ Segoe w « N I 5 & A~ e By By T B~
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|Bem-vindo ao Bloco de Anotacdes de Classe

O Bloco de Anotagdes de Classe do OneNote € um bloco de anotagdes digital que serve para
toda a classe armazenar texto, imagens, anotagdes & mao, anexos, links, gravagdes de voz,
videos e muito mais.

Cada bloco de anotagdes é organizado em trés partes:

1. Blocos de AnctagBes do Aluno — & um espago particular compartilhado entre o professor e cada um dos aluno:
Os professores acessam os blocos de anotagdes de todos os alunos, mas cada aluno 56 pode ver o proprio bloc

2. Biblioteca de Conteldo — & um espago somente de leitura em que ¢ professores compartilham folhetos com ¢
alunos

3. Espago de ColaboragBo — & um espago em que todos o5 membros da classe compartilham, organizam e
colaboram.

Observagao: O campo indicado como “Notas” nos canais das aulas pode ser utilizado como
um bloco de anotagdes destas aulas. As mengdes atribuidas aos alunos estardo alocadas
somente na aba “Geral”.



Perguntas frequentes

Nao! Assim como na educacao presencial, o professor tem a autonomia de gerenciar o seu
proprio conteudo. Porém é recomendado que diversifique suas metodologias de ensino,
pois, assim como no ensino presencial, ha alunos que assimilam melhor o conteudo
escrito, por videoaulas, podcasts e etc.

Lembrem-se de planejar a aula e utilizar a criatividade na sua confecgao, assim, vocé
proporcionar um melhor ambiente de estudos para os seus alunos.

A seguir, vocé podera ver um exemplo de aula, utilizando diversas técnicas para a sua
elaboragéao, seguindo como base atividades propostas para o periodo de uma quinzena.

Atividades Propostas
1)  Aula da primeira semanz

1.1} Assistir o avideoaulz gravada pela profeszora sobre
Atendimento, disposto ne Teams, com o titulo:
Gestdo do Atendimento

1.2} Leitura do Capitulo 4 - Comio as pequenas coisas
fazermn ums grande diferencs - do livro: Mos bastidores
da Dizney.

1.3) Assistir ao video:
https:// v youtube.comwatch Pu=r45R3AKIMAOET=439

a5

1.3) Tendo como base o capitulo & o video, realizar
levantamento de melhores praticas de atendimento.
1.3.1) Identificar formas de implementar tais praticas nas
organizagoes.

2]  Aula da segunda semana
2.1) Realizar a leitura dos Estudos de casa:
- Quvidoria do Banco

- Questdo de Relacionamento

2.2 Responder as questdes gue estdo no material [estudo
de caso).




Implantacdo no Teams:

CS Aula1-22 04 2020 Postagens Arquivos Notas —+ @ Equipe 1 Comidz
()

Claudemir Teste Sousa  Ontem 1951 Editada
cs Prezad@s alun@s,

Mesta aula serd trabalhada a Competéncia de analisar técnicas de atendimento ao cliente interno ¢ externo.

Prestar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com os programas de qualidade é uma habilidade que faz
parte do perfil de formagio do Técnico em Administragio.

Para atingirmos nossos objetivos serdo estudadas as sequintes bases tecnolégicas:
» Atendimento (presencial e a distancia) ao cliente interno e externo

* Programas de qualidade / atendimento ao cliente.

Figuem atentos ao planejamento de estudos distribuidos no decorrer deste periodo

Vamos ao trabalho!

Var menos

' Responder

Claudemir Teste Sousa  Ontem 2002 Editads
cs Semanal

@  Assista avideoaula gravada pelo professor sobre atendimente, com o titulo: Gestdo do Atendimento. Ela esta disponivel
em hitps://fwww.youtube.com/watch?v=AFkb xFz-_E

Faca a leitura do Capitulo 4 - Como as pequenas coisas fazem uma grande diferenca - do livro: Mos bastidores da Disney.
também disponibilizado em Arguivos.

Apds a leitura, assista também ao video: https://www.youtube.com/watch?v=rd5RIAKIMAQE=439s
Tendo como base o capitulo e os videos, realize um levantamento de melhores praticas de atendimento, identificando formas
de implementar tais praticas nas organizagdes.

Poste suas consideragdes no bloco de anotagdes.

Fico ao dispor!

Ver menas

+« Responder

Claudemir Teste Sousa Ortem 20:22  Editada

cs Semana 2
@  Para esta semana vocé ird realizar a leitura dos seguintes Estudos de Caso, disponibilizados na aba Arquivos:
* Quvidoria do Banco
* Questdo de Relacionamento

Responder as questdes que se encontram ao final de cada um dos Estudos de Caso e postar na aba Tarefas do canal Geral de
nossa disciplina.
Caso tenha alguma davida, clique em Responder. logo aqui abaixo, e vamos conversandao!l

Ver menos

+ Responder



1 2 2 Como eu posso enviar um video
o&. paraos meus alunos?

Para enviar um video vocé devera acessar a aba Postagens do seu canal (Disciplina) e colar
o link do video na caixa de envio de mensagem. Para adicionar a pré-visualizagao de videos,
antes de adicionar o link, clique no botdao <+ e adicione o aplicativo Youtube.

Claudemir Teits Sauis sogiunda-leira 1711
cs
) B ouree

Numeros binarios
Jor Mass | 3006K views | 12 years ago

"L ':;ut IRy

#
e

E a razdo pela qu;jfﬂ _m::::
¢ simples para um computadar...

A mpaninad do sstema deamal Bindng para 8 Compulaso
eletrdnica.
YoulTulbe | 0209

O video sera sempre aberto externamente, sendo assim, abrira no navegador em caso de
computadores de mesa e no aplicativo do Youtube em caso de Smartphones.

Caso o professor queira utilizar seu proprio video, recomendamos que o mesmo seja
postado no Youtube para, depois, seguir os procedimentos indicados.

Lembramos que a ferramenta Teams permite a chamada sincrona por video, com a
possibilidade do professor compartilhar sua tela de trabalho com os alunos. Este recurso de
chamada podera ser gravado e disponibilizado para a turma.
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Clicar no botdao “Reunir Agora” e apos iniciada a reunido clicar em “...” para iniciar a
gravacgao.
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1 2 3 Existe alguma forma de dar

énfase em alguma postagem?

Sim. Ao iniciar a digitacao da sua mensagem na aba Postagens, selecione o icone abaixo
da caixa de digitagao para abrir as op¢des avangadas de formatacao.

Na guia de formatacdo avancada, na opg¢ao “Nova conversa” altere a opcao de “Nova

Conversa” para “Anuncio”.

[# Mova corversa v Todos podem responder [0Y Postar em whnos canass m
By b T = = = = ¥y o i =
[ MNova conversa - + A srbgrafe L 1 m omo= =Y & P =
o Andncio

Inicie uma nova conversa. Digite @ para menoonar alguem,

Claudemir Teste Sousa 2045

Inicio das atividades

Estamas iniciandeo as nossas atividades através desta plataforma.
A partir da préxima segunda-feira iniciared a insercdo de conteddos neste canal. Fiquem atentos!

' Responder




1 2 4 Como fago para compartilhar
«“f. um arquivo com meus alunos?

Durante a elaboragao de uma postagem, selecione o icone ¢ na parte inferior da barra de
mensagens.

Lembre-se que o arquivo compartilhado também ficara disponivel na guia “Arquivos” da

sua turma.

1 2 5 Ha alguma forma de conversar
«J. por audio com algum aluno?

Sim. Para conversar individualmente com o aluno, o0 método mais simples € passar o
mouse na imagem de exibigao do aluno/professor e em seguida clicar no botédo “telefone”

da caixa que sera exibida:

Clavdemir Teste Sousa

Hia 7 horas CS‘
v

Claimfermart souns B elec sp.pow. by

cs
EEE&@

Enviar mensagem para José Teste ... =




Como adicionar guias
12.6 -

personalizadas ao meu Teams?

Basta clicar no botdo -+ localizado na parte superior da janela:

‘n Aula1-22 04 2020 rPostagens Arquives Notas —+ ‘

Na janela que sera aberta, vocé podera adicionar uma guia para qualquer um dos aplicativos
listados, conforme a sua necessidade.

Adicionar uma gui..l
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PDF - Adicionar uma visualizagdo de um arquivo PDF dentro da disciplina. Muito
interessante para proporcionar um facil acesso ao material-base de estudos.

Wiki —Criacao de uma Wiki prépria.

Word,Excel, Power Point — Adicionar a visualizagao e edi¢cao destes arquivos em tempo
real.

Atencao: O Teams ndo permite a criagao de uma aba Tarefas propria para um canal,



1 2 7 Como acrescentar informagoes
 / . adicionais em Tarefas (editar
linha do tempo)?

Edstar linha do termpo de tarefas

Aigiralie pads steltagi fo fuluis
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Agendar para atribuir no futuro: Com esta opcao a atividade sera exibida ao aluno a partir
de uma data determinada.

Data de conclusao: Esta é a mesma data de conclusao da tarefa.

Data de fechamento: Caso esta opgao seja configurada, o aluno ndo podera enviar a
atividade em atraso.



Sim. Durante a reunido vocé pode selecionar o botao que fica na parte inferior da
janela:

Vocé podera escolher se deseja compartilhar apenas uma janela ou toda a sua area de
trabalho.

Nao se preocupe, o aluno nao podera controlar a sua tela.



Recomendamos que este material seja utilizado virtualmente, sem a necessidade de impressao.

SAO %ULO

Bee ouza GOVERNO DO ESTADO




