
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 
Governo dos Açores 

Secretaria Regional da Educação 

 

PROGRAMA 
 

  

Designação do Curso: Te@ms –nível 1  

Entidade Formadora: Escola Básica Integrada da Horta  

Local da formação: Sala de TIC N.2 - AJA  

Data: 05 / 07 / 2021 a 07 / 07 / 2021  Horário: 
9:00 às 12:30 
13:30 às 16:00 

 

  

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 

Sistema Operativo em ambiente gráfico (2 Hora) 
 

Ambiente gráfico 

Os elementos básicos da interface do utilizador 

Criação de pastas e atalhos 

Eliminação de pastas e atalhos 

Copiar pastas e ficheiros 

Mover pastas e ficheiros 

Renomear pastas e ficheiros 

Procurar pastas e ficheiros 

Operações com discos e pen USB 
 

Internet (2 Hora) 
 

 

Pacote Office 365 

Pesquisa Avançada 
 

OneDrive (1 Hora) 

Organização  

Partilha de documentos 
 

 

 

 

Microsoft Team (8 horas) 

Canais  

Calendário 

Agendar Equipas/turmas 

Reuniões 

Chamadas 

Atividade 

Tarefas 

Formulários (Diferença entre formulário e questionário) 

Exportação de dados 

 

Folha de Cálculo (Microsoft Team - Form) (3Horas) 

Ambiente de trabalho da folha de cálculo 

Tarefas básicas na folha de cálculo 

Modificar e formatar a folha de cálculo 

Filtros 

 

Apresentação das validações criadas (2 horas) 
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Governo dos Açores 

Secretaria Regional da Educação 

 

OBJETIVOS 

 - Motivar e levar os professores a utilizarem o Microsoft Teams como ferramenta de gestão e de apoio na partilha; 

 - Partilha de experiências/recursos/saberes; 

 - Atribuição de competências para a utilização das plataformas; 

 - Promoção de momentos de reflexão decorrentes da prática letiva. 

 

  

 

 
Total de formandos: 12  

 

Total de horas de formação: 15  

 
Presenciais: 15 Não presenciais:      
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