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OFFICE 365 — VERSAO EXPOSITIVA
- OFEXP

Competéncia técnica: Informéatica Bésica.
Conhecimentos relacionados: Navegadores de Internet.

Objetivo Geral

Capacitar, além de divulgar, os participantes a compreensao dos conceitos de
computacao na nuvem e a trabalhar utilizando as varias ferramentas
disponiveis no Office 365 - ONLINE - versao expositiva.

Objetivos Especificos

+ Trabalhar conectado ao Portal do Office 365, gerenciando e configurando.

* Reconhecer os diversos componentes do Office 365 e seu funcionamento
na versao online.

* Acessar, criar, armazenar, compartilhar, carregar e baixar documentos via
OneDrive e Aplicativos.

« Trabalhar em Grupo e de forma Simultanea.

« Conhecer os recursos de conversas, calendario e armazenamento de
arquivos.

« Reconhecer as principais modificacdes introduzidas nos aplicativos do
Office 365 para o ambiente na nuvem como, por exemplo, sua interacao
com o OneDrive e dispositivos Méveis.

« Utilizar os Aplicativos Outlook Web/Word Online/Excel OnLine/PowerPoint
OnLine/OneNote Online/Skype Online e Yammer.

« Utilizar o Portal Office 365 voltado para o ambiente de trabalho (T} - R}).

Metodologia e Recursos

Aulas expositivas, materiais de leitura, recursos audiovisuais, aulas préticas
na serventia de trabalho.

Conteldo Programatico

« Definicao de nuvem.

« Conceitos basicos do Office 365 - O gue é o Office 365.
* Acessando o portal.

+ Portal do Office 365.

+ Acessando o portal office pelo site do tj - rj.

+ Trabalhando com o office 365.

* Outlook Web.

« Calendério.
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* Pessoas/Contatos.

+ Tarefas.

*  OneDrive.

+ Conhecendo e Explorando o OneDrive.

do Office 365 —~ e pelo OneDrive.
. Compartilhamento de arquivos pelo OneDrive.
. Word Online.
. Utilizando o Word Online.
«  Salvar Alteracdes.
. Compartilhar Documentos Online.
. Comentar no Navegador.
. Editar no Navegador.
*  Trabalhar em Conjunto no Mesmo Documento.
«  Adicionar um Cabecalho em Rodapé.
«  Adicionar nUmeros de Pagina.
. Localizar e Substituir texto.
. imprimir no Word Online.
. Excel Online.
« Criar uma Pasta de trabalho online.
« Compartilhar pastas de trabalho online.
« Editar no Navegador.
* Trabalhar em Conjunto na mesma Planilha.
« imprimir no Excel Online.
. Powerpoint Online.
« Escolher um Tema.
« Selecionar um layout para os Slides.
« Adicionar Texto.
« Adicionar uma imagem.
« Adicionar Transicao entre Slides.
« Exibir a Apresentacao de Slides.
« Compartilhar a Apresentacao Online.
« Imprimir seus Slides.
. OneNote Online.
« Criar um Novo Bloco de Anotacodes.
« Digitar ou Escrever Anotacdes no Navegador.
« Adicionar Links.
« Inserir Imagens.
« Adicionar mais Paginas.
« Adicionar mais Secoes.
« Salvar suas Anotacodes.
« Compartilhar Anotacdes Online.
« Trabalhar em Grupo em um Bloco de Anotacdes.
. Outras Ferramentas do Office 365.
« Skype Online.
«  Yammer.
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Avaliacao

Para este curso nado se aplica verificacao de aprendizagem.
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Carga Horaria

09 horas
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