
As aulas vão ser lecionadas usando a 

plataforma Microsoft Teams, que reúne professores e alunos, 

ficheiros, conversas e ferramentas, num único lugar, para que 

todos tenham acesso imediato a tudo o que é necessário.
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Microsoft Teams



Instalar e Aceder

Podes instalar a aplicação no teu telemóvel, tablet ou computador (Procura na Play 

Store, App Store ou no Google).

Depois de estar instalado inicia a sessão com o mail da escola:

Insere o endereço e palavra passe do 

mail da escola

© AEGOUVEIA



Navegar no Microsoft Teams

Utiliza estes botões para alterar 

entre Conversa, Equipas, 

Calendário, Tarefas, …

Visualizar as tuas 

equipas/disciplinas

As tuas disciplinas estão aqui 

dispostas em diferentes equipas, 

organizadas pelos teus 

professores.

Ficheiros

Procura e partilha os teus 

ficheiros.

Calendário

Vê o teu calendário e participa 

nas aulas síncronas marcadas.
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Visão Geral

Conversa

Conversa com todas as pessoas 

da tua equipa ou com aquelas 

que entenderes

Equipas / Disciplinas

Lista das disciplinas que os teus 

professores criaram



Publicações
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Publicações

Despois de clicares na disciplina pretendida ❶, neste separador ❷ podes ver todas as publicações. 

❶ ❷



Aceder às Tarefas Propostas
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❶

❷

Tarefas

Aqui ❶ podes consultar as tarefas das diferentes disciplinas, concluir e entregar

Tarefas

Ao clicares na tarefa pretendida ❷ vais 

vê-la com mais detalhe (as instruções, a 

data de entrega e a pontuação).



Adicionar os trabalhos
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❶

Adicionar o Trabalho

Para entregares o teu trabalho 

deves clicar em Adicionar trabalho. 

Aparece o quadro ❷.



Ver as tarefas e enviar os trabalhos (cont.)
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❸

Entregar o trabalho

Clica em Entregar ❹.
Anexar o ficheiro com o trabalho

Clica em Carregar a partir deste dispositivo 

❸ e escolhe o ficheiro no qual realizaste a 

tarefa (Word, PDF, foto, …)

❹

❷

Nota: 

Depois de entregares o teu trabalho (caso te tenhas enganado) ainda podes anular a 

entrega e fazer os mesmos passos para voltares a entregar.



Começar uma conversa
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Iniciar uma conversa com uma determinada pessoa

No campo da mensagem ❸, inicia a conversa com o símbolo @ e seleciona o nome pretendido, 

escreve a mensagem e clica em Enviar❹ . 

❸

Iniciar uma conversa com toda a turma… 

Clica no botão Equipas ❶, escolhe a disciplina, 

clica no separador Publicações ❷, escreva a 

tua mensagem ❸ e clique em Enviar❹ . 

❹

❶

❷



Ver os ficheiros disponibilizados pelo professor
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Ficheiros e Pastas

Podes ver os ficheiros e pastas partilhados, pelo professor,  como apresentações, fichas de trabalho, resumos, …

❶

Pasta Material de Escola

Ao abrires esta pasta, os ficheiros que lá se 

encontram só  podem ser visualizados e não 

os consegues editar.



Aulas síncronas

As aulas síncronas podem ser agendadas previamente ou ativadas 
durante uma aula.

Analisa bem a planificação das disciplinas para saberes quando irás ter 
aula.

Atenção que nestas aulas há lugar à marcação de faltas se não 
estiveres presente

Estas aulas podem ser previamente calendarizadas pelos professores 
(visualizar no calendário e participar) ou solicitada a reunião na hora 
marcada (basta clicar em      ).    

© AEGOUVEIA



Aulas Síncronas – ativar durante a aula
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❶
❷

Reunir agora

Na disciplina em causa, aparece a imagem 

de uma câmara❶ clica e aparece a janela 

❷.

❸

Reunir agora

Quando o professor, durante a aula solicita a videoconferência. 

Reunir agora

Clica em Participar ❸ e 
aparece o quadro ❹.

❹

Reunir agora

Clica em Participar agora ❺ e 

ativa o teu micro e câmara ❻.

❺

❻



Aulas síncronas – previamente calendarizadas
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❶
Aula calendarizada

❶ - Clica em Calendário.

❷ - Clica na aula que pretendes.

❸ - Clica em Participar.

❷

❸

Aula calendarizada

Clica em Participar agora ❺ e 

ativa o teu micro e câmara ❻.

❺

❻



Partilha do ambiente de trabalho/janelas
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Durante uma aula síncrona podes partilhar o teu ecrã para mostrar uma atividade que estejas a fazer.

❷

Escolhe o que queres partilhar

Clica na janela do ecrã que queres partilhar ❷ . 

❶

Partilha de ecrã

No botão Partilhar❶ . 


