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Office 365 - Trabalho Colaborativo -
OFTC

Competéncia técnica: Informatica Bésica
Conhecimentos relacionados: Sistema Operacional

Objetivo Geral

Capacitar os participantes a trabalhar colaborativamente com auxilio de
ferramentas da computacao na nuvem.

Objetivos Especificos

o Reconhecer e utilizar os elementos de tela das ferramentas de trabalho
colaborativo.

. Criar, acessar, armazenar, sincronizar e compartilhar documentos, e-
mails, calendario e contatos.

o Enviar mensagens instantaneas, chamadas de voz e video, reunides
on-line.

o Fazer videoconferéncia, compartilhamento de tela, anotacbes em
tempo real.

. Acessar, salvar, editar documentos na nuvem ou localmente.

Metodologia e Recursos

Aulas expositivas, materiais de leitura, recursos audiovisuais, aulas préticas,
outros: computador.

Conteudo Programatico

o Armazenamento Digital: Do Cartdo Perfurado A Nuvem
. Trabalho Colaborativo na Nuvem
. introducao ao Office 365

» Como acessar o Office 365

= Como Criar Atalho na Barra de Navegacao
o OneDrive for Business

» Tela Principal

= Criar Documentos pelo Onedrive

= (Carregar Documentos

= Organizar Arquivos e Pastas no Onedrive

* Sincronizar Documentos

= Compartilhar Documentos
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» Tela Principal

» Configuracdes do Yammer
= Grupos

» Publicacao

= (Conversas

» Arqguivos e Notas

= Usar Atalhos de Teclado

FRM-DGPES-045-06 Revisao: 00 Data: 10/06/2015 Pag.: 1/2



ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia ndo controlada.

» Mensagem privada
= Atividades recentes

o Skype
» Acesso ao Skype for Business
» Opcodes de Configuracao do Skype for Business
» Criar Grupos e Adicionar Contatos
= (onversas e Trocas de Arquivos
= Realizar e Receber Chamadas
» (Chamada de Voz e Video
= Reuniao On-line e Conferéncia
» Compartilhamento de tela
Avaliacao

Verificacdo de aprendizagem pratica aplicada no final do curso.
Bibliografia

. Dicas & Truques de  Office  365. Disponivel em:
https://mva.microsoft.com/pt-br/training-courses/dicas-trugues-de-office-365-
12497?1=PAZIVXnZB 9405192797

. JUNIOR, Hélio Engholm. Computacdo Em Nuvem Com o Office 365 —
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Carga horaria

15 horas
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