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Programa de Formagao

Microsoft Teams e OneDrive
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Denominagao da agao de formagao:
01_2026 — Microsoft Teams e OneDrive

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o Microsoft Teams e OneDrive, fazendo recurso das suas
potencialidades na interagdo com contactos da organizagéo a que pertence.

Esta formacao é destinada a formandos que pretendem dominar e manipular as funcionalidades associadas

ao Microsoft Teams e OneDrive e que desejam efetuar trabalho colaborativo.

Objetivos Especificos

Ao finalizar esta formacao, o formando terd o dominio de criar canais de comunicagdo com recurso ao
Microsoft Teams, estabelecendo conversas, reunides ou chamadas com os contactos da organizagéo a que
pertence. Sabera também gerir corretamente documentos na nuvem através do OneDrive ou através de uma

plataforma colaborativa como o Microsoft Teams.

Destinatarios

Esta formacdo destina-se a todos os que pretendem recorrer ao Microsoft Teams para a realizagdo de
trabalho colaborativo. Destina-se a utilizadores que estejam interessados em explorar e conhecer as
funcionalidades disponibilizadas pelo Microsoft Teams e OneDrive, com pouca ou nenhuma experiéncia no
manuseamento destas aplicagdes, mas que possuam experiéncia na utilizagdo do computador na o6tica do
utilizador, para que assim aprendam as suas funcionalidades e técnicas, tornando desta forma o seu trabalho

mais produtivo.

Requisitos

Os formandos tém de:

e Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.

e Saber iniciar um programa em Windows.

e Ter conhecimentos de informatica na ética do utilizador:

e Ter a necessidade de realizar trabalho colaborativo;

e Possuir a necessidade de gerir documento armazenados na nuvem ou em plataformas colaborativas com
recurso a uma aplicagéo especifica;

e Ter de comunicar e trabalhar com pessoas que poderao nao partilhar o mesmo espaco fisico.

Critérios de seleg¢ao dos formandos

A selegao dos formandos é feita pela DRI tendo em conta:
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e Atrocadeinformacgdo com as chefias para avaliagao do grau de adequacgao da formagao as necessidades
de cada trabalhador;

e O numero de interessados e a capacidade da Sala e niumero de formagbes definidas no plano de
formagao da DRI;

e O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formagao;

e A associagdo de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obtengao de um grupo mais
uniforme;

Em caso de empate na seriacdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o0 desempate sera feito pela ordem

de inscrigo.

A DRI elabora a lista de formandos selecionados e entra em contacto direto com estes para a sua inscrigcdo

definitiva.

Modalidade e forma de organizagiao da formacao

Presencial em sala.

Metodologia de Formagao

Formacao integrada numa 6tica de sessao mista de teoria e pratica. Cada tema é constituido por um periodo
de formacao presencial e acompanhamento permanente e personalizado por parte de um formador. Serao
elaborados exercicios e simulagdes de situagdes praticas com resolucdo individualizada garantindo uma
aprendizagem mais eficaz. Os conteudos ministrados durante o percurso foram elaborados pelo formador, e
sédo devidamente acompanhados por “manuais” de apoio, distribuidos aos formandos em formato digital. O
formador ao alternar entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e podera recorrer ao método

interrogativo sempre que necessario.

Critérios e metodologias de avaliagao
Com trabalhos praticos, e recorrendo a perguntas durante a formagédo, tentando assim recolher o maior

conhecimento possivel do formando numa autoanalise ao seu conhecimento.

Conteudos programaticos

Tema Objetivos Especificos

e Conceito de trabalho colaborativo
e O que é o Microsoft Teams

Conceitos Basicos
e Principais funcionalidades

e Acesso ao Microsoft Teams: Web App vs. Aplicagdo
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e Criagao de equipas
e Tipos de equipas
e Gerir uma equipa
Equipas
e Adicionar membros
e Configurar etiquetas
e Eliminar uma equipa
e Criagao de um canal
e Tipo de canal
e Gerirum canal
e  Criar publicagées num canal
¢ Adicionar separadores
Canais e Adicionar membros para canais exclusivos
e Agendar uma reunido para membros de uma equipa
e Efetuar videochamada para membros de uma equipa
e Configurar notificagdes
e  Afixar um canal
e Eliminar um canal
e  Gerir um calendario do Microsoft Teams
e Vistas do calendario
e Marcacdo de uma reunido
e Gestao de uma reuniao
Calendario e reunides e Aderir a uma reuniao
e Convidar membros para uma reunido
e Eliminar e cancelar uma reuniao
e  Criar, gerir e cancelar eventos
e Transferir elementos de uma reunio
Chamadas e Realizar uma chamada de audio e de video
e Criar uma conversa com um contacto
e Partilhar documentos numa conversa
o Efetuar chamadas numa conversa
Conversas
e Adicionar contactos a uma conversa
e Partilha de ecrds numa conversa
e Agendar uma reunido através de uma conversa
4/5 . Entidade Formadora Certificada
Azinhaga do Pogo Barral, n.° 23, Edificio Funchal Business Center, piso 1 | 9000-638 Funchal I . Pommm/m%dewe s

. +351 291145 190 | www.madeira.gov.pt| dri@madeira.gov.pt| NIF: 671 001 310 | NISS: 200 0498 1685 481 - Ciéncias Informticas



NRI-ANN 20 NN1-4 1/1

S. R.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
DIREGCAO REGIONAL DE INFORMATICA

e Visualizar notificagdes
Atividades e Aplicacgao de filtros

e Configurar definigbes de notificagcbes

Pesquisas e Realizar pesquisas no Microsoft Teams

e Integracdo do Microsoft Teams com o Microsoft Outlook

e Integragdo do Microsoft Teams com o Microsoft Word
Integracdo do Microsoft Teams ) )
. . e Integracdo do Microsoft Teams com o Microsoft Excel
com o Microsoft Office

e Integracdo do Microsoft Teams com o Planner

e Integracdo do Microsoft Teams com o SharePoint

e Parametrizar o OneDrive
. e Gerir ficheiros na nuvem
OneDrive _
e Partilha de documentos

e Trabalho colaborativo com o Microsoft Teams

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sesséao.

Calendarizacao e Horario
07, 09, 13, 15 e 23 de janeiro de 2026, das 09:30 as 12h30

Recursos pedagoégicos

e Apresentagdo em PowerPoint;

e Formacéo, trabalho pratico e questionarios;

e Exercicios poderédo ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams;

e Documentacéo e sites de apoio.

Recursos técnhico-pedagoégicos
e Computador para cada formando;

e Quadro interativo.

Espacgos
Sala de formacao da Dire¢do Regional de Informatica (DRI), Azinhaga do Pogo Barral n.° 23, Edificio Funchal

Business Center, 1.° piso, Sdo Martinho.
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