PRODUTIVIDADE COM O MICROSOFT 365 - EAD

A transformacao digital demanda que agentes publicos municipais dominem novas tecnologias e formas de trabalho.
Nesse sentido, é fundamental capacita-los no uso de ferramentas digitais, como o Microsoft 365, e desenvolver
habilidades de colaboragdo on-line para otimizar servigos publicos.

OBIJETIVOS:
Este curso tem como objetivo capacitar os participantes a trabalhar e colaborar em equipe utilizando o Microsoft

365, possibilitando que aprendam a utilizar as ferramentas bdasicas desse conjunto: Word, Excel, PowerPoint,
OneNote e Outlook.

Ao longo do curso, os alunos aprenderao:

Criar documentos personalizados no Microsoft Word.

Capturar dados no Excel.

Organizar notas com o OneNote.

Conectar e se comunicar no Outlook e no PowerPoint.

Concluir uma série de laboratdrios que permitirdo que apliquem suas habilidades no Microsoft 365 em diversas
situagoes.

Tirar o melhor proveito do Microsoft Teams para dar suporte a sua comunicagdo e colaboracao.

Usar o SharePoint para trabalhar em equipe e criar sites atraentes que deixem as pessoas empolgadas com eventos
ou programas.

Concluir uma série de laboratdrios praticos que permitirdo aos alunos empregar suas habilidades do Microsoft 365
para colaborar com uma equipe.

Aprender estratégias e dicas de organizacdo do Outlook.

Gerenciar notas com o OneNote.

Criar apresentagdes avangadas com o PowerPoint.

Coordenar com o Teams.

Criar documentos eficazes e avangados com o Word.

CONTEUDO
1 - Primeiros Passos com o Microsoft 365
a) Como criar um documento no Word
b) Como criar uma planilha no Excel
c) Introdugdo ao OneNote
d) Como se conectar usando o Outlook
e) Como criar uma apresentagdo do PowerPoint
2 - Colaborag¢do com o Microsoft 365
a) Introdugdo ao Microsoft Teams
b) Trabalhando com canais no Microsoft Teams
c) Colaborando com o Microsoft Teams
d) Introducdo ao Microsoft SharePoint
e) Aprimorando suas habilidades do SharePoint
3 - Otimizagdo de Trabalho com o Microsoft 365
a) Personalizando o seu Outlook
b) Estruturando suas anotacGes com o OneNote
¢) Cirando Apresentagdes Avangadas com PowerPoint
d) Criando um documento avangado com o Word
e) Gerenciando equipes no Teams
f) Utilizando a Mala Direta do Word

METODOLOGIA
A formacgdo sera assincrona pela plataforma Moodle, para aprovacdao a pessoa cursista devera navegar pelos



conteuldos e realizar a avalia¢do final e obter nota 7,0.

PUBLICO-ALVO
Agentes Publicos da PMSP.

PRE-REQUISITO
Acesso ao Microsoft 365.

CARGA HORARIA: 15h

AVALIACAO

Frequéncia minima: 100%.
Conceito minimo: -
Nota: 7,00
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