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Objetivo

Este Guia do Docente foi elaborado com a finalidade de auxiliar no processo de
capacitagao dos docentes, fornecendo um suporte para o gerenciamento e elaboracao
das atividades pedagdgicas que serao desenvolvidas e aplicadas por meio do aplicativo

Microsoft Teams, orientando quanto ao acesso e uso das ferramentas on-line.

Acesso as fterramentas
digitais do Microsoft Teams

1.° Passo:
Verifique seu e-mail institucional e senha, caso nao tenha, acessando o link:

https://sysmail.cps.sp.gov.br/web/consult-mail/e-mail.

2.° Passo:
Acesse o link 365 e-mail Microsoft: https://www.office.com/?omkt=pt-br e insira e-mail

e senha.
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3.° Passo:

Clique em "Inicializador de aplicativos".
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4.° Passo:

Escolha o "Teams".
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O Teams podera ser instalado no smartphone, no desktop ou notebook. Para a

elaboracao das aulas, recomendamos a utilizagdo no desktop ou notebook.

Observagao importante: Caso ocorra a integracdo dos dados do SIGA com os
dados do Teams, a elaboragéao de disciplina sera realizada de forma automatica.

Sendo assim, a etapa de criagao de disciplinas devera ser desconsiderada.



Como criar equipes no

Microsoft Teams?

1.° Passo:

Cligue em "Equipes".

Microsoft Teams - e _
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2.° Passo:
Clique em "Criar uma equipe ou ingressar nela".
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3.° Passo:

Cliqgue em "Criar equipe".

Microsoft Teams & Pesquise ou digite um comanda
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4.° Passo:

Selecione o tipo "Classe".

Selecionar um tipo de equipe

=n
'1-, - " 1 T ~
lasse

C

PLC (Comunidade de Equipe
Chebates o= shls ot Suld, Peopetod hprcnl:'lzagrm Aot st b & St fratiyese

e okhd

bt Profissional)




5.2 Passo:
Para cada disciplina, crie uma equipe. O nome da equipe podera adotar o modelo

abaixo:

Disciplina — turno (M, T ou N) - curso - Fatec
Exemplo: Fisica Geral — N - Polimeros - FZL

Criar jas equipe
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6.° Passo:
Preencha com o cédigo da disciplina e com algumas informagdes (opcional). Clique em

“Préximo”.

Cniar sua equipe
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7.° Passo:

Adicione professor e alunos com os e-mails institucionais @fatec.sp.gov.br.

Adicionar pessoas o "AAGIOT




Como criar as aulas

no Microsofit Teams?

1.° Passo:
Clique em "Mais opgdes” nos "..." ao lado do nome da equipe:
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Cligue em "Adicionar canal". Depois, clique em "Adicionar”

2.° Passo:

Adicione um canal para cada aula. Segue como sugestdao o nome do canal o
exemplo: Aula 1 - 22.04.2020
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3.° Passo:

Repita o processo anterior para quantas aulas deseja criar.
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Como padronizar icones no

Microsoft Teams?

1.° Passo:
Para alterar os icones e facilitar a visualizagdo das equipes conforme tela abaixo, clique
em "Equipes”’, no menu lateral esquerdo, e, posteriormente, selecione a disciplina
desejada:

Equipes ¢ B Crie uma equips ou ingeetsar nela
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2.° Passo:

Clique para ver mais opgoes da disciplina selecionada e, depois, em "Editar equipe".
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3.° Passo: Fatec

Clique em “Carregar” para carregar a imagem como sugestdo padrao X

da unidade. A padronizacdo ajudara o acompanhamento dos cursos. Curso

Disciplina 1 = M-
Curso - Fatec x

Detalbes da stualizaghs de Discipling 1« M - Curss 1 - Fatec x clagie

-----

ARxe @

4.° Passo:

Clique em "Atualizar".
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5.° Passo:

O icone de sua disciplina esta inserido em suas aulas.

Dizciplina 1 - M - Curso 1 - Fo.. -

o
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Como fazer postagens

nas disciplinas?

1.° Passo:
Clique em “Postagens”. Aqui ficara registrado todo o histérico de suas postagens na

equipe.

Adsprements
N ﬂ Teste 1
AAGOD View anigrenent
G

H Ansgrameniy
Teste 1

“Postagens” pode ser usado como forum de discussao. Vocé pode interagir com os
alunos. Todas as postagens feitas aqui ficardo visiveis a todos os integrantes da

equipe.
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Vocé também podera realizar videoconferéncias para as aulas sincronas. Clique na

camera.

a
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Clique em “Quer adicionar um assunto” e, depois, em “Agendar uma reunido” (se desejar
deixar a videoconferéncia agendada para uma data ou horario futuro) ou em “Reunir
agora” se ja tiver agendado anteriormente ou se deseja iniciar uma videochamada sem
ter deixado agendada. A turma recebera uma notificagdo com o link de acesso. Atengao

vocé podera manter sua camera ativada ou nao.

Micresoft Teams
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Como compartilhar arquivos

com o0s alunos?

1.° Passo:
Cligue em "Equipes”, no menu lateral esquerdo, e, posteriormente, selecione a disciplina

desejada:

Equipes v 0 B Crie uma equipe ou ingresaar nela
&'
*
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2.° Passo:
Em “Arquivos” o professor pode organizar por aula e/ou tema. Clique em “Novo” para

criar nova pasta e/ou inserir novo arquivo.
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3.° Passo:

Clique em “Pasta”.

Microsoft Teams L Pesquits ou digite um comands
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4.° Passo:
Nomeie a pasta e clique em “Criar”. Por exemplo, vocé pode organizar suas pastas de

arquivos por aulas, nomeando-as como "Aula 1", "Aula 2", etc.

Criar uma Pasta

S TR LT




5.° Passo:

Pode inserir os arquivos na pasta criada “Aula 1.

Atencao: A pasta “Material de Aula”, ja existente, ndo podem ser

editadas pelos alunos. Ela é recomendada para materiais para leitura

Microsoft Teams

Pesquise ou digite um comando
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Como criar questionarios

como tarefas aos alunos?

1.° Passo:
Cligue em "Equipes”, no menu lateral esquerdo, e, posteriormente, selecione a disciplina

desejada:

Equipes 7 0 B Crie uma equipe ou ingermar nela
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2.° Passo:
Clique em "Tarefas” e, depois, em "Criar".

Micresoft Teams

e B [0 T LT TV
Raela Vet Su repoitges de una
farefa antevioe. Nio gosta de ver um quado vazio?

Crie sua primsira tanefa aqui
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3.° Passo:

Cligue em "Questionario".

Micronolt Tear
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4.° Passo:

Clique em “Novo Formulario”.
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5.° Passo:

Vocé sera direcionado ao Forms. Clique em “Novo Questionario”.

Pored POl hiig

Pl Lt sonding

= B O Bl L

6.° Passo:

Clique em “Adicionar novo".

Questionario sem titulo (2)
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7.° Passo:

Clique em "Opgao".

Questionario sem titulo (4)

“ - D _l( | = . P [k QA TTET O] ™ Cuta

8.° Passo:
Edite o titulo.

A T et
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9.° Passo:

Adicione as questdes e as alternativas.

L pugeds

T Adsonar op o

10.° Passo:
Clique em “Obrigatoria” para o aluno nao deixar de responder. Assinalando "Varias

respostas”, é possivel selecionar mais de uma resposta correta para a pergunta.

Pomizs 4 -m iy el m Dissigunsei
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11.° Passo:

Para adicionar outras questodes, clique em “Adicionar novo”.

Lol Sl wnrm Hhols - fak

"m0 i

Questionario sem titulo

12.° Passo:
Ao editar uma questao, vocé pode selecionar a resposta correta para autocorregao.
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13.° Passo:
Clique na aba “Respostas” para visualizar quantos alunos responderam e a pontuacao

de cada um. Clique em “Abrir no Excel” para ter a tabela com os resultados.

O taun dai ks ] - Sl

0 0 Ativo

14.° Passo:
Depois de criar seu questionadrio, retorne ao Teams. Clique em “Tarefas” e o formulario

estara la. Clique no questionario escolhido.
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15.° Passo:

Clique em "Avancar".

Ferrralisrices

16.° Passo:
Vocé pode adicionar informacdes, orientagcdes sobre a atividade, pontuacdo. O envio

pode ser realizado para todos os alunos ou para alguns.

Micresoft Teams £ Pisguete o dhpte L COMandc
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17.° Passo:

Rolando a barra, vocé pode inserir a “Data de conclusdao” e “Horario de conclusao”

também.

Micresolt Tears

18.° Passo:

Atencdo: clique em “Salvar” para apenas armazenar (sem enviar aos alunos) ou

"Atribuir” para enviar aos alunos.

®

Microsoft Teams

Pesquise ou digite um comande

Mova tarefa
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19.° Passo:

A atividade atribuida aparecera aos alunos. Vocé consegue visualizar quantos

entregaram a atividade.

Microsoft Teams

AAGOO1

Geral [1]

Pesquise cu digite um comanda
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Consultando e atribuindo

notas aos alunos

1.° Passo:
Cligue em "Equipes”, no menu lateral esquerdo, e, posteriormente, selecione a disciplina

desejada:

Equipes 7 0 B Crie uma equipe ou ingermar nela
&'
A
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2.° Passo:

Clique na aba “Notas” para visualizar as notas geradas em atividades autocorrigidas,
como os questionarios, por exemplo, ou atribuir notas as atividades propostas e
realizadas. Vocé podera, ainda, exportar os dados para o Excel.

il _ — _

£ Todas as equipes " Geral Postagens Arquivos Bloco deAnctagBesd_  Tarefas Notas Wid Wik + e
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Uso de Wiki e outros

aplicativos

1.° Passo:
Cligue em "Equipes”, no menu lateral esquerdo, e, posteriormente, selecione a disciplina
desejada:

Equipes 7 0 B Crie uma equipe ou ingermar nela
&'
o
[— [T
e N\ E - E
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2.° Passo:
Clique em “Wiki". E uma ferramenta que vocé pode utilizar para postar contetdo e
utilizar um chat para discussao.

Microsoft Tears
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3.° Passo:
Vocé pode inserir um texto para leitura e fomentar uma discussao. Esta ferramenta

podera ser utilizada para debate ou desenvolvimento de atividades em grupo.

Microsoft Tearrs
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4.° Passo:
E possivel adicionar, “renomear” ou “remover” uma guia. Clique no “+” para inserir

outros aplicativos que deseja utilizar com sua turma.

Micrcsolt Tearrs
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5.° Passo:

Vocé podera escolher o aplicativo que julgar necessario e adicionar a barra principal.

Adicionar uma guia
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Bloco de Anotacoes

de Classe

1.° Passo:
Cligue em "Equipes”, no menu lateral esquerdo, e, posteriormente, selecione a disciplina

desejada:

A 2 - -
’ Equipes 7 B Crier uma wquipe ou ingeessa nels
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2.° Passo:

Clique na aba "Bloco de Anotacbes de Classe" e, depois, em “Bloco de anotagdes em
branco”. Ou em “De conteudo existente”, caso ja tenha. Caso o aluno esteja utilizando
seu celular, a instalagao do aplicativo OneNote é necessaria.

Micresoft Tears

Comceda #o5 weus estudantes um espago privado para anokagSes
& uma tela para a colaborsgio
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3.° Passo:

Aqui temos trés atividades: Espaco de colaboragao (professor e alunos podem editar. O
conteudo fica visivel para todos), Biblioteca de conteldo (professor pode editar e aluno
apenas visualiza) e Blocos de Anotacdes do aluno (professor pode editar o contetdo e

aluno podera editar seu proprio conteudo, privado ao aluno, e os outros ndao conseguem

visualizar).
Gﬁﬂ Prerix B b oo e iy N

¥eja o que vook oblerd em AAG00T = Bloco de Anobagdes:
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4.° Passo:

Configure as seg¢des no espacgo privado do aluno e clique em “Criar”.

Microzoft Teamra

= ava
i’
Configure a5 segdes no espago privedo de cada aluna.
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5.° Passo:

Aguarde para configurar.

Micresoft Teams L Prsqurie ou chiyie LM oo

Todas 2% e el Postagens  Aoquios  Boco de Anotaches d. Tnefas  Nolis Wib Wi

»~

Preparands seu Bloco de Anotagbes de Clasce

6.° Passo:

Clique em “Criar Bloco de Anotagao” e realize as anotagdes necessarias para a turma.

CmeiNote  ARGO0T + ARG - Blooy de Anotagles ARG - Blooo de Anolagtes
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Canails de comunicacao

com O professor

O contato dos alunos com os professores devem, preferencialmente, acontecer por
meio das ferramentas oficiais, como o e-mail institucional e o Chat Teams da
equipe/disciplina.

Os problemas de acesso ao e-mail institucional devem ser solucionadas pelo Suporte
Técnico. Acesse http://fatec.sp.gov.br/view/Default.aspx e clique em "E-mail

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

Em caso de dividas,
procure o gestor regional.

SAO %ULO

Sente ouza GOVERNO DO ESTADO




