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Programa de Formacao

Microsoft 365 — Comunicacao, Partilha e Trabalho Colaborativo

° Percurso em 3 niveis

Percurso formativo orientado para profissionais, formadores e equipas que pretendem
melhorar a produtividade, a comunicagao e o trabalho colaborativo com as ferramentas
Microsoft 365.

£ Estrutura do percurso
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@ Objetivos gerais

Melhorar a produtividade individual e em equipa.

Power Automate, aprovages,
integracdes e introducao a IA
no Microsoft 365.

Qutlook, Office Web, OneDrive
e Teams essencial.

sl Metodologia

Sessées online sincronas com formador.
Utilizar de forma integrada as principais - n . ;

: Demonstracao pratica e exercicios orientados.
ferramentas Microsoft 365.

Promover a comunicagao, partilha e colaboragao Estudos de caso e aplicagdo a situagdes reais

em contexto profissional.

Automatizar tarefas simples e otimizar processos
de trabalho.

88% Destinatarios

de trabalho.

Aprendizagem centrada na pratica.

Pré-requisitos

Profissionais, docentes, formadores, técnicos
administrativos, gestores e utilizadores que
pretendam reforcar competéncias de
produtividade e colaboracao digital.

e Conhecimentos basicos das aplicagdes do Office.
® Computador com acesso a Internet.

¢ Conta Microsoft 365 ativa.

® Microfone e, preferencialmente, cdmara.

88 Aplicacoes abordadas

(Outlook) | (Word) (Excelj | [Power'Point} | (OneDrivej . (Teamsj [ [P!annar) 1 [For\ms] (SharePoint) | (Power Automate)
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Nivel 1 — Fundamentos e Produtividade

Duracgdo: 12 horas | Modalidade: Online

Este nivel introduz os participantes ao ecossistema Microsoft 365, reforcando
a utilizacdo produtiva do Outlook, das Office Web Apps, do OneDrive e do Teams.

(C/f) Competéncias a desenvolver
Aceder e navegar no Microsoft 365.
Organizar e-mails e calendarios no Outlook.

Criar e editar documentos na Web.

Guardar, sincronizar e partilhar ficheiros no OneDrive.

Comunicar, colaborar e reunir no Teams.

S

&2 Conteddos programaticos
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o Médulo 1 - o

B Introducio ao Médulo 2 -
B3 Microsoft 365 E_.s Outlook

Aplicagdes, navegacao e Mensagens, pastas, regras,
integracdo entre respostas automaticas e
ferramentas. calendario.
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9 Médulo 3 - o "
Office Web e Do Meamo@= -
JI Teams Essencial

OneDrive

Word, Excel e PowerPoint Chat, equipas, canais,
online, partilha e reunides e partilha de

coautoria. ficheiros.

8 A

a Metodologia

Sessdes online sincronas.
Demonstragdo pratica.

Exercicios orientados.

Aplicacdo a situagGes reais de trabalho.

-]
=| Atividade pratica final

Criar um pequeno espaco de trabalho
com documentos partilhados, um
calendério organizado e uma
reunido agendada no Teams.

8@3 Destinatarios

Utilizadores com conhecimentos basicos de Office
gue pretendem iniciar ou consolidar a utilizagcdo do
Microsoft 365 em contexto profissional.

@ Resultados esperados

e Mais autonomia na utilizagdo do Microsoft 365.
¢ Melhor organizacdoc do trabalho digital.

s Maior capacidade de comunicacao e partilha.
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Nivel 2 — Colaboracao e Gestao de Conteudos

Duracao: 20 horas | Modalidade: Online

Este nivel aprofunda o trabalho colaborativo com Teams, Planner, Forms e SharePoint,
ajudando a estruturar equipas, contelidos e processos de colaboracgdo.

@ Competéncias a desenvolver | a Metodologia

Gerir equipas, canais e contetidos no Teams. ® Sessoes praticas com demonstracio
Planear e acompanhar tarefas com o Planner. passo a passo.

Criar formularios, questionarios e inquéritos no Forms. Exercicios de aplicagao.

Organizar bibliotecas, paginas e listas no SharePoint. Estudos de caso.

Integrar Teams, SharePoint e OneDrive. Trabalho colaborativo orientado.

§ Conteudos programaticos
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Médulo 1 - Médulo 2 - Médulo 3 - Médulo 4 — Médulo 5 -

Integracao

Teams Avangado Planner Forms SharePoint Online "
Colaborativa

Equipas, canais, Planos, tarefas, Criagao de Sites, bibliotecas Boas praticas de
separadores, datas, prioridades formularios e de documentos, partilha,
permissdes e visualizagGes. questionarios, paginas e listas. versionamento

e reunioes. partilha e analise e trabalho

de respostas. em equipa.
N = N 54

-
&R Destinatarios Ativilade prética Faal

Profissionais e equipas que ja utilizam ferramentas
Microsoft 365 e pretendem melhorar a colaboracéo,
a gestao de tarefas e a organizacao da informacao.

Criar um espaco de equipa com canais,
documentos partilhados, um formulario e um
plano de tarefas com acompanhamento
colaborativo.

,’.‘,{i Resultados esperados

e Melhor articulacao entre equipas.
® Maior controlo sobre tarefas e contelidos.
e Utilizacdo mais eficiente do SharePoint e do Teams.
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Nivel 3 - Automacao e IA Aplicada

Duracdo: 20 horas | Modalidade: Online

Este nivel capacita os participantes para automatizar processos e explorar
funcionalidades de IA no Microsoft 365, com especial enfoque no Power Automate
e na integracdo entre aplicacdes.

(C‘)‘j Competéncias a desenvolver

Compreender triggers, acdes e conectores.

Criar fluxos automatizados, instantaneos e agendados.

Implementar processos simples de aprovacéo.

Integrar Forms, Outlook, Teams, SharePoint e Planner.

Aplicar boas praticas de IA e produtividade assistida.

L  Contetidos programaticos

g
[ N 7 i
L) Médulo 1 - e : (3] Médulo 3 -
ﬁl Fundamentos do N!odulo s + ) Fluxos de
=\ Power Automate Tipos de Fluxos & Aprovacao
Conceitos, ambiente de Fluxos automatizados, Pedidos, validagoes, alertas
trabalho e conectores. instantdneos e agendados. e notificactes.

p
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o Médulo 4 - o o
{2:3 Médulo 5 — @ Médulo 6 -

Integragdo entre 1A : o : :
Aplicacées IA no Microsoft 365 Projeto Final

Forms, Outlook, Teams, Introducdo a IA, casos de uso, Desenho e apresentacao

SharePoint e Planner. prompts e boas praticas. de um processo
automatizado.

e 2 N

@
sl Metodologia ¢=| Pré-requisito recomendado

Sessdes online com forte componente pratica. Conclusdo do Nivel 2 ou experiéncia equivalente

Mini projetos e exercicios aplicados. na utilizacdo de Teams, SharePoint, Forms
Estudos de caso.

Construgao orientada de automatizagoes simples.

e Planner.

I-:-I Atividade pratica final -/I\I}i Resultados esperados

=

i impl - *
Cgier Umifluxciimplesicom * Reducgio de tarefas repetitivas.

menos duas ferramentas

Q_,Q recolha de dados, notificagao
e aprovacédo, integrando pelo * Maior eficiéncia nos processos digitais.
Rt
Microsoft 365 * Introducdo pratica a automacao e a |A aplicada.
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