- Conteudo de Formagao a Distancia

Microsoft Groove 2007

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias e capacidades iniciais,
necessarias para usarem o Office Groove 2007 de forma a poderem trabalhar em conjunto com
colegas em distintos locais, de forma a economizar custos e tempo.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Trabalhar com diferentes espacos de trabalho, arquivos, calendario, acompanhamento
de questdes, formuléarios, blocos de notas, imagens e bloco de esbocos;

Descrever 0s novos recursos e funcionalidade do Groove 2007;

Criar um Espago de trabalho do Groove;

Comunicar e compartilhar informagdes de projetos e arquivos com colegas;

Gerir Espacos de trabalho do Groove;

Controlar a atividade do espaco de trabalho através de Alertas.

Destinatarios

Este Curso destina-se a profissionais que desejem melhorar os seus conhecimentos de partilha
de ficheiros através das ferramentas Microsoft Office.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

b

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritério), tablet ou smartphone.

Carga Horéria
12 Horas

Conteudo Programético

Médulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagao
Moédulo | - Funcionalidades do Microsoft Groove 2007

Moédulo 11 - Iniciar o Microsoft Groove 2007

Médulo Il - Espacos de Trabalho

Modulo IV - Ferramentas
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Modulo V - Arquivos

Modulo VI - Discusséo

Modulo VII - Arquivos do Sharepoint do Groove

Moédulo VIII - Calendario

Médulo IX - Reunides, Acompanhamento de Questdes
Moédulo X - Formuléarios, Formuléarios do Infopath do Groove
Modulo X1 - Bloco de Notas, Imagens e Bloco de Esbocos
Modulo XII - Presenca e Comunicacdes

Médulo XIII - Alertas e Notificacdes de Texto e de Audio

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacOes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliacéao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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