DJribeiro Designer

OBIJETIVOS
e Saber como aceder ao Teams;
e Compreender a criacdo de equipas;
e Conhecer as formas de colaborar em equipas;
e Saber como marcar reunioes;
e Reconhecer o local onde se pode conversar;
e Saber como consultar a sua atividade;
e Estar apto a gerir ficheiros

PRE-REQUISITOS
Conhecimentos do Windows na dtica do utilizador e computador com ligagdo a internet.

METODOLOGIA
e SessOes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricdo dos assuntos pelo
formador;

e Intervencdo dos participantes, com esclarecimento por demonstracdo e experimentacao;
e Exercicios e simulacdo de situacGes praticas com resolugdes propostas.

3 meses de apoio pedagdgico Pés-Formagao
Apds a conclusdo da formacdo, terd durante 3 meses a possibilidade de tirar dividas sobre a matéria
abordada junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email.

PROGRAMA
e Introducdo ao Curso
e Abrir a Aplicagao
e Criar Equipas
e Colaborar em Equipas
e Marcar Reunides
e (Conversar
e Consultar Atividade
e Gerir Ficheiros

Introdugdo ao Curso
e Enquadramento do curso
e Objetivos

Abrir a Aplicagao
e Abrir o programa através da aplicacdo ou diretamente da web

Criar Equipas
e Conceito de equipas e de canais
e (Criar equipas
e Diferenciar equipas privadas de publicas
e Adicionar membros e definir permissdes
e Dar acesso a uma equipa
e Alterar aimagem.
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Colaborar em Equipas
e Iniciar uma conversagao
e Criar uma nova mensagem e responder a uma ja existente
e Chamar a atencdo de alguém ou de toda uma equipa
e Partilhar e criar ficheiros
e Separador Files
e Criar novos separadores

Marcar reunides
e Conhecer a funcionalidade do Calendario
e I|niciar uma reunidao no momento
e Agendar uma reunido
e Definir os parametros de uma reunido que esta a decorrer

Conversar
e Diferenca entre conversas no canal, privadas e em grupo

Consultar atividade
e Compreender a area das atividades

Gerir ficheiros
e Categorizacdo dos diferentes tipos de ficheiros
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