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[Descricao]
1. Equipamentos e Materiais Necessarios:
-PC
- Plataforma AMQEP
- Credenciais de acesso a plataforma AMQEP
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2. Criacao de grupos com elementos novos
2.1 Ambito
Registo de alunos do primeiro ano, novas empresas, professores e funcionarios.

2.2 Agdes

1. Clicar em “+ Cria Grupo”

2. Escrever o nome do grupo com indicagao do ano letivo. Exemplo: “Turma
Nova 23/24”

3.Indicar se o grupo é privado ou publico.

4 .Clicar em “Registar Grupo”. Depois de clicar ira aparecer a Imagem 2. A
turma encontra-se sem elementos.

5. Clicar em “+ adiciona elemento”

6.Escrever o nome do elemento, o username, um email valido. Selecionar o
estatuto: Aluno, Professor, Funcionario, Empresa, Outro.

7.Clicar em “Adiciona Elemento”. Sera registado o elemento nesse grupo. As
credenciais de acesso deste elemento passam a ser o username indicado e a

password sera “password” sem aspas.

Novo Grupo

Nome

Turma Nova 2023/24 Inserir um nome

E publico? Pode ser usado por
outros? Selecionar se o grupo for publico

SELECIONE UM GRUPO QUE SIRVA DE REFERENCIA NA
FORMAGAO DESTE NOVO.

Selecione um grupo que sirva de referéncia

Registar

Registar Grupo

Imagem 1: Criacao de num novo grupo



‘ Turma Nova 2023/ 24 + Adiciona Elemento " Editar Grupo

Nome: Turma Nova 2023/24 E pablico? false

Imagem 2: Grupo criado, mas sem elementos

Novo elemento para o grupo: Turma Nova
2023/24

Indicar o nome do elemento (minimo 10 letras)

X

Empresa ou orgar

[Cancer || Adicions siemert

Imagem 3: Registo de novos elementos



Turma NOva 2023/24 -+ Adiciona Elemento 2’ Editar Grupo

Nome: Turma Nova 2023/24 E publico? false
Nome Email Opcoes
Cristiano Ronaldo cristiano@gmail.com VN |

Imagem 4: Grupo ja com um elemento criado

3. Criagao de novos grupos com elementos ja registados em outros grupos

3.1 Ambito

Usar este procedimento quando se pretende criar um grupo a partir de outro grupo
ja registado. Por exemplo, quando se pretende subdividir uma turma em grupos por
curso ou quando se pretende criar um grupo de professores a partir da lista de todos

os professores.

3.2 Agdes

1. Clicar em “+ Cria Grupo”

2. Escrever o nome do grupo com indicagao do ano letivo. Exemplo: “Grupo
Jogadores Portugueses 23/24”

3.Indicar se o grupo é privado ou publico.

4 .Escolhe rum grupo que sirva de referéncia.

5. Remover os elementos que ndo fazem parte do grupo que pretendemos
criar.

6.Clicar em Registar Grupo



Turma NOva 2023/ 24 -+ Adiciona Elemento 2" Editar Grupo

Nome: Turma Nova 2023/24 E piablico? false
Nome Email Opcoes
Cristiano Ronaldo cristiano@gmail.com VN |
Bruno Fernandes bruno@gmail.com VN |
Antoine Griezmann griezmann@gmail.com Val |
Kylian Mbappé mbappe@gmail.com VN |

Imagem 5: Grupo ja registado pelo método referido no ponto 2. Pretendemos criar
um Novo grupo s com jogadores portugueses a partir deste grupo inicial.

Nome

Grupo Jogadores Portugueses 23/24 Inserir o nome

_ E publico? Pode ser usado por
outros? Indicar de o grupo € publico ou privado

SELECIONE UM GRUPO QUE SIRVA DE REFERENCIA NA
FORMAGAO DESTE NOVO.

Turma Nova 2023/24 Selecionar o grupo ja registado que vai server de referéncia

ARRASTE OS ELEMENTOS QUE QUER INCLUIR OU REMOVER DO GRUPO QUE ESTA A CRIAR.

Lista dos integrados no Grupo
Cristiano Ronaldo  Bruno Fernandes  Antoine Griezmann  Kylian Mbappé

Lista de Elmentos que podem ser adicionados
Arrastar os elementos que se

Lista de elementos a remover do grupo pretende remover do grupo de
L referéncia

Registar Grupo

Imagem 6: Inserir o nome do grupo, escolher se € publico ou privado. Selecionar o
grupo pré-definido que sirva de referéncia. Arrastar os elementos que pretendemos
que nao fagam parte do Novo grupo que pretendemos criar.



Nome

Grupo Jogadores Portugueses 23/24

_ E publico? Pode ser usado por
outros?

SELECIONE UM GRUPO QUE SIRVA DE REFERENCIA NA
FORMAGCAO DESTE NOVO.

Turma Nova 2023/24

ARRASTE 0S ELEMENTOS QUE QUER INCLUIR OU REMOVER DO GRUPO QUE ESTA A CRIAR.

Lista dos integrados no Grupo

Cristiano Ronaldo  Bruno Fernandes
Lista de EImentos que podem ser adicionados
Lista de elementos a remover do grupo

Kylian Mbappé  Antoine Griezmann

Registar Grupo

Imagem 7: Os elementos Kylian Mbappé e Antoine Griezmnann n&o ser&o incluidos no
grupo de jogadores portugueses 23/24. Clicar em “Registar Grupo”

Grupo Jogadores Portugueses . ..o il
23 /2 4 Elemento Grupo

Nome: Grupo Jogadores Portugueses 23/24 E publico? false
Nome Email Opcoes
Bruno Fernandes bruno@gmail.com V|
Cristiano Ronaldo cristiano@gmail.com V|

Imagem 8: Grupo criado como pretendido.



4. Alteragao de um grupo

Adigao ou remogao de elementos num grupo ja criado.

4.1 Acoes

a ~ ON

. Para remover um elemento do grupo basta clicar no “Balde do Lix0” e o elemento

sera removido desse grupo.

. Clicar no “lapis” permite alterar o nome, username e o email desse elemento.
. Para adicionar elementos a um grupo clicar em “Editar Grupo”
. Pode alterar o nome, alterar a propriedade (publico ou privado).

. Fazendo scroll vai aparecer em baixo um campo de pesquisa onde pode procurar

um determinado elemento entre todos os registos ja efetuados no sistema.

6. Selecione o elemento pretendido e clique em “Adicionar”

7. Guarde

Adicao de elementos nao incluidos em grupos

Pesquisar Pal| Pal Barra de pesquisa para procurar o elemento pretendido
Palhinha Spo
aluno
Adicionar Clique aqui para adicionar

Imagem 9: Ao fazer scroll na pagina da edicao do grupo aparece uma listagem de

todos os elementos inseridos no sistema. A barra de pesquisa ajuda a encontrar o

elemento que se pretende adicionar ao grupo. Neste caso pretende-se adicionar o
Palhinha ao grupo de jogadores portugueses.



Nome

Grupo Jogadores Portugueses 23/24

_ E publico? Pode ser usado por
outros?

SELECIONE UM GRUPO QUE SIRVA DE REFERENCIA NA
FORMAGAO DESTE NOVO.

Selecione um grupo que sirva de referéncia

ARRASTE 0S ELEMENTOS QUE QUER INCLUIR OU REMOVER DO GRUPO QUE ESTA A CRIAR.

Lista dos integrados no Grupo Inserido o Palhinha no Grupo
Bruno Fernandes  Cristiano Ronaldo  Palhinha Spo j
Lista de Elmentos que podem ser adicionados

Lista de elementos a remover do grupo
Nao se esqueca de

( _guardar ‘
) ‘ Guardar Alteracdes

Imagem 10: O Palhinha ja se encontra integrado no grupo. Clicar em “Guardar
alteracdes” para finalizar.

[Referéncias]

[Nenhuma referéncia]

[Anexos]

[Nenhum anexo]
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