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Designacao do Curso

Office 365 e Microsoft Teams

Area de Formagcao:

481 — Ciéncias Informaticas

Modalidade de formacéo:

Formacé&o Extra Curricular

Forma de organizacgéo: B-Learning
N° Minimo de Formandos 6

N° Maximo de Formandos 18

Carga horaria total: 30H

Horas de formacgao tedrica:

Horas de formacao pratica:

Equipa Pedagdgica:

Coordenador Pedagégico:

Formadores

Data de inicio

Data de Fim

Horario de funcionamento

Local de realizagéo
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OBJETIVOS DO PROGRAMA

Objetivos Gerais: No Final do Curso os formandos devem estar aptos a:
e Descarregar e instalar o Office 365

e Entender o conceito do MsTeams e a sua integracdo com o
MsOffice 365.

e Conhecer os componentes do MsTeams

e  Constituir e gerir equipas e grupos de trabalho ou turmas de e-
learning

Objetivos No final da formagéo espera-se que os formandos estejam
especificos: aptos a:

Instalar e configurar o Office 365 e depois...

e Criar e gerir contas de utilizadores do MsOffice365 que possam
assumir no MsTeams os papéis de Coordenador, Formador, e
Aluno ou Formando

e Utilizar o ambiente MsTeams.

e  Criar e gerir equipas em MsTeams

e Criar e gerir canais em MsTeams

e Agendar reunides em MsTeams.

e Constituir e gerir equipas e grupos de trabalho ou turmas de e-
learning
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PRE-REQUISITOS E FORMA DE SELECAO

Condicbes de Acesso: Inscricéo online e entrevista de selecao

Ser um normal utilizador da Internet como
pré-requisito minimo.

Forma de sele¢éo Atender ao nivel de utilizagdo da internet e
realizacdo de entrevista de acolhimento.

Identificacdo e consideragdo dos objetivos
a atingir com o curso.
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AVALIACAO

A avaliacdo dos formandos sera feita, de forma continua, através de parametros
gquantitativos:

= Ficha de avaliacdo no Final de cada Unidade (Formativa)

= Ficha de Avaliacdo Final (Sumativa)

= Assiduidade (frequéncia minima de 90% da carga total do curso, ndo podendo
faltar a uma unidade por completo)

E com base em parémetros qualitativos, por observagéo:

= Pontualidade, Participacdo, Motivacdo, Interesse, Maturidade, Relacionamento
com os colegas e Relacionamento com os formadores

A Classificacdo Final = Classificagcdo da Ficha de avaliagdo final (ponderada em
relacdo aos parametros qualitativos)

Serdo aprovados todos os formandos com uma Classificagdo Final igual ou
superior a 50%, de acordo com a seguinte escala avaliativa:

0% - 49% Insuficiente N&o Apto
50% - 69% Suficiente
70% a 89% Bom Apto
90% a 100% Muito Bom

A todos os formandos que obtiverem aproveitamento sera entregue um Certificado de
Formacdao Profissional emitido pela entidade formadora.

O ndo cumprimento das regras de assiduidade, a falta de aproveitamento, ou 0 ndo
pagamento das prestacfes previstas determinam a ndo emissdo do Certificado de
Formac&o Profissional.
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Unidades Tematicas/ Obiecti Recursos e
. ectivos , .. Metodologia ivi
Modulos : Temas/Contetdos Programaticos 09 atividades
No final da unidade os formandos dever&o estar aptos a: PedagoQ|Ca Didaticas
idati
Mé;OdO eth)oii_ﬁvo Apoios pedagégicos
1 | Office 365 Descarregar e instalar o Office 365 Instalacéo e configuragédo do Office 365 © demonsirativo multimédia

online
Interag&o remota
com o formando

disponibilizados online

Integracéo do
2 | MsTeams com o
Office 365

Entender o conceito do MsTeams e a sua
integragdo com o MsOffice 365.

Criar e gerir contas de utilizadores do MsOffice365 que
possam assumir no MsTeams o0s papéis de
Coordenador, Formador, e Aluno ou Formando

Método expositivo
e demonstrativo
online
Interag&o remota
com o formando

Apoios pedagogicos
multimédia
disponibilizados online

3 | Equipas e Canais

Criar e gerir equipas em MsTeams

Criar e gerir canais em MsTeams

Conceito de Equipa, suas caracteristicas e
funcionalidades. A Equipa como uma turma.
Conceito de Canal, suas caracteristicas e
funcionalidades. O canal como uma disciplina.

Método expositivo
e demonstrativo
online
Interac&@o remota
com o formando

Apoios pedagogicos
multimédia
disponibilizados online

MsTeams como
4 ferramenta de E-
learning

Constituir e gerir equipas e grupos de trabalho ou
turmas de e-learning

Criar um sistema de formacgao online com MsTeams
Criar uma pasta de contetidos pedagdgicos
Ambiente de aula em MsTeams

Ferramentas pedagdgicas de Msteams

Método expositivo
e demonstrativo
online
Interac&@o remota
com o formando

Apoios pedagdégicos
multimédia
disponibilizados online

Carga horéria Total: 30 H
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