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 O Microsoft Teams é uma plataforma de comunicação da Microsoft que permite a 

interação de utilizadores através de chats, chamadas de áudio, videoconferências, 

partilha e armazenamento de ficheiros e realização de tarefas escolares. 

 

 Pode ser usada via web através de uma conta de email e/ou ser instalada localmente 

num computador com qualquer um dos sistemas operativos mais utilizados (Windows, Mac, 

Linux) e ainda em smartphones e tablets IOS ou Android. 
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 Instalação da aplicação num computador pessoa 

      Pode efetuar a instalação local da aplicação Teams a partir do endereço 

https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection 

        Nota: Após a instalação deverá usar os dados da conta de email institucional e respetiva password. 

 

 Instalar a aplicação num smartphone IOS ou Android (opcional) 

Para instalar a aplicação num smartphone/tablet IOS ou Android, procure na respetiva 

loja de aplicações o Microsoft Teams e instale com o endereço de email institucional e a 

password.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/downloads
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 Foi criada uma conta de email institucional para cada aluno: 

 utilizador:  a#####@aeestremoz.drealentejo.pt 

 senha provisória: Escola#20 

               

 Observação: 

##### - representa o n.º de processo do aluno (visível no cartão escolar do aluno ou 
através da plataforma GIAE) 

O sistema irá solicitar que altere a senha provisória no 1.º acesso. 

 

 Exemplo: o aluno com número de processo 6259 ficaria com o endereço de email:      
            a6259@aeestremoz.drealentejo.pt 
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❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

1- Menu de ferramentas 

2- Disciplinas da Turma  

Obs. Se estiverem ocultas podem  

ser reativadas clicando em  

“canal oculto” 

3- Área de publicações 

4- Separadores da disciplina 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 
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❹ 

❷ 

❸ 

Ao selecionar uma disciplina 

tem acesso aos conteúdos 

pedagógicos disponibilizados 

pelos professores. Os alunos 

podem ver os recursos 

multimédia    , fazer 

download dos materiais de 

apoio    e efetuar 

comentários     . 

 

No separador das 

publicações podem aceder 

diretamente às aulas à 

distância e apoios do 

professor    . 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❶ 
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Através da área Geral   , separador Ficheiros    o aluno pode ter acesso a outros 

materiais    preparados pelos professores: 

❶ 

❶ 

❷ 

❸ 

❷ 

❸ 
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Através do menu tarefas    , o aluno tem acesso aos trabalhos das várias disciplinas: ❶ 

❶ 
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Ao selecionar uma tarefa o aluno tem acesso à descrição e recursos da atividade. Para 

enviar a resposta deve acionar a opção Adicionar trabalho    , dispondo de várias 

possibilidades   . 

❶ 

❶ 

❷ 

❷ 



MICROSOFT TEAMS 

Ao selecionar a opção Novo Ficheiro    deve atribuir um título sugestivo    e anexar   . ❶ ❷ ❸ 

❶ 

❷ 

❸ 

De seguida, deve clicar sobre a 

linha com o título do trabalho para 

adicionar a resposta    . Poderá 

abrir diretamente no Teams ou 

então no Word Online, cujas 

gravações são automáticas. 

❹ 

❹ 
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O aluno pode aceder a uma aula com a turma/professor através do separador da 

disciplina (ver ponto 4 da pág. 6) ou através do calendário semanal    . 

❶ 

❶ 
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Nível de Ensino Horário Dias 

Educação 

Pré-Escolar 

15:00 – 15:30 
Seg./Qua./Sex. 

Sessões online com as crianças 

16:30 – 17:00 
Ter./Qui. 

Atend. Online à Família 

1.º Ciclo 11:00-12:00 Sessões online de 60 minutos diários de Seg. a Sex. 

2.º e 3.ºCiclos 

 

Duas sessões semanais de 30min. nas disciplinas de Port. e Mat. 

Uma sessão semanal nas restantes disciplinas 

As sessões irão ocorrer de acordo com o horário que os alunos tinham e 

encontram-se assinalados no calendário do Microsoft Teams como Aula. Os 

restantes tempos serão para apoio e trabalho autónomo. 
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No calendário semanal, basta clicar no botão participar     da aula em curso para aceder 

à sessão: 

❶ 

❶ 


