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Ficha Técnica - Formacao de Office 365

Designacao do Curso

Microsoft 365 / Office 365: Produtividade, Colaboracao e Ferramentas Digitais
Area de Formacio

Tecnologias de Informacao | Produtividade Digital | Microsoft 365

Nivel

Intermédio

Modalidade

e Presencial
e Online

e Hibrida
Carga Horaria
40 Horas
Publico-Alvo

e Profissionais de empresas

e Assistentes administrativos

e Técnicos administrativos

e (Gestores

e Secretarios

e Profissionais de Recursos Humanos
e Profissionais de TI

¢ Estudantes

e Empreendedores
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Utilizadores que pretendam dominar o Microsoft 365

Pré-Requisitos

Conhecimentos basicos de informatica;
Conhecimentos basicos de Windows;
Nocdes basicas de Internet;

Conhecimentos basicos de Word e Excel sdo recomendaveis.

Objetivo Geral

Capacitar os participantes para utilizar de forma eficiente as principais aplicacées e servicos
do Microsoft 365, promovendo competéncias de produtividade, comunicacao, colaboracio,
gestdo de documentos e organizacdo do trabalho em ambientes digitais.

Objetivos Especificos

No final da formagao, os participantes deverdo ser capazes de:

1. Utilizar as principais aplicacdes e servigos do Microsoft 365 de forma integrada.

2. Gerir e-mails, calendarios, contactos e reuniées utilizando o Outlook.

3. Criar, organizar, partilhar e colaborar em documentos através do OneDrive, Word,
Excel e PowerPoint.

4. Utilizar Teams, SharePoint, Forms e Planner para comunicacao, colaboragao e
organizacdo do trabalho.

5. Aplicar boas praticas de produtividade, colaboragao e seguranca no ambiente
Microsoft 365.

Metodologia

Exposicdo tedrica;

Demonstragoes praticas;

Exercicios individuais;

Exercicios orientados;

Estudos de caso;

Simulac¢des de ambiente empresarial;
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e Atividades praticas;
e Projeto pratico integrado;

e Avaliacdo continua.

Critérios de Avaliacao

Critério Peso
Participacdo e assiduidade 20%
Exercicios praticos 30%
Projeto pratico final 50%
Total 100%
Certificacao

Certificado de Aproveitamento mediante:
e Frequéncia minima de 75%;

e Aproveitamento minimo de 70%.
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