
 

 

FORMAÇÃO 20

ÁREA –  INFORMÁTICA NA ÓTICA DO UTILIZADOR 
 

Ação: 
 “MICROSOFT TEAMS AVANÇADO - PRODUTIVIDADE” Formação à distância na 

Plataforma TEAMS 

OBJETIVOS Específicos 
- Este curso em formato e-learning, tem por objetivo aprofundar conhecimentos e conhecer as boas práticas e 
ferramentas adicionais para aumentar a eficiência e produtividade no ambiente de trabalho do Microsoft Teams. 

DESTINATÁRIOS 
Utilizadores de computadores que trabalham em equipa e tenham necessidade de comunicar, reunir e colaborar 
em equipa. 
PRÉ-REQUISITOS  
Conhecimentos de informática na ótica do utilizador. Conhecimentos base de Microsoft Teams. 

Data 

Carga horária  

Horário 

15 a 17 de novembro de 2021 
16 horas  
15/11 - 7 horas síncronas (09h.00-17h.00) 
16/11 -  6 horas assíncronas  
17/11 - 3 horas síncronas (09h-12h.00) 

Tipo de formação 

Requisitos informáticos 

  

Contínua à distância (Plataforma TEAMS) 

PC; Ligação à Internet (WI-Fi). Cada formando com computador, com acesso à internet, 
estável, e capacidade para ouvir as sessões, seja com colunas ou auscultadores; 
microfone e webcam para a interação formador-formando, cujo uso e ativação será 
definido pelo Formador. Aconselha-se o teste ao hardware antes do início da sessão. 

Metodologia 
de avaliação 
Formador 

Assiduidade, motivação, iniciativa e participação nos trabalhos 
 
Teresa Raquel Sousa Moniz - Licenciada em Informática Redes e Multimédia.  

    CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 
 

Introdução 
Revisão geral ao Microsoft Teams 
Explorar as Definições do Teams 
Gerir contas 
Salvar mensagens 
Pesquisa 

Atividades 
Notificações 

Conversar 
Gerir o separador das Conversas 
Gerir os contatos 
Integrar aplicações numa conversa 

Ficheiros 
Ficheiros em ambiente multiutilizador 

Reuniões 
Gerir convites usando o Microsoft Outlook 
Alterar definições de Fundo 



 

Entender as opções pré-definidas de uma reunião 
Entender o funcionamento das salas virtuais para sessões de grupo 
Realizar um evento em direto para grandes audiências 
Realizar webinars 

Equipas 
Criar novos separadores 
Utilizar aplicações externas 

Chamadas 
Aceder aos contatos 
Efetuar e receber chamadas 

Produtividade 
Aplicações 
Integrar aplicações externas 
Boas práticas 
Segurança 
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