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Curso ATPIM365 - Produtividade Inteligente com Microsoft 365
Duragdo: 21h
Introdugao

Esta formacao foi concebida para desenvolver competéncias digitais essenciais em contexto profissional, ajudando os
participantes a utilizar, com maior autonomia, seguranca e eficiéncia, as ferramentas de produtividade e colaborag¢ado do
ecossistema Microsoft 365.

Ao longo do curso sao trabalhadas situagdes praticas do dia a dia, desde a organizagao de ficheiros e a pesquisa de
informacdo até a criacdo de documentos, comunicacdo digital, colaboracdo em equipa e protecdo de dados. A
abordagem privilegia a aplicacdo imediata dos conteudos, permitindo que cada participante ganhe confianca no uso das
tecnologias de trabalho.

O percurso formativo integra ainda nogGes de utilizagdo responsavel de conteudos digitais e de ferramentas de
inteligéncia artificial generativa, promovendo uma atitude critica, segura e produtiva perante os recursos digitais
disponiveis.

Publico-alvo

Este curso destina-se a profissionais com baixa, média ou inexistente autonomia digital, incluindo pessoas em
reconversao profissional ou colaboradores que pretendam consolidar competéncias de base para trabalhar melhor com
ferramentas Microsoft 365.

No final do curso

No final da formacao, os participantes deverdo estar aptos a:

e Utilizar o computador, o sistema operativo e o ambiente de trabalho digital de forma funcional no contexto
profissional;

e Criar, organizar e gerir ficheiros e pastas de modo estruturado, incluindo o recurso ao OneDrive para armazenamento
e acesso a documentos;

* Pesquisar informacdo online com maior eficacia, avaliando a credibilidade das fontes e reconhecendo conteudos
pouco fidveis ou manipulados;

e Utilizar ferramentas de IA generativa, como ChatGPT e Copilot, de forma critica e responsdvel no apoio a tarefas de
trabalho;

e Criar e editar documentos, apresentacdes e folhas de calculo simples com as principais ferramentas do Microsoft 365;
e Comunicar e colaborar digitalmente através de Outlook, Teams e documentos partilhados, aplicando boas praticas de
interacao profissional;

¢ Adotar praticas de seguranca digital, protecdo de dados e utilizacdo ética de conteldos e ferramentas digitais;

¢ Identificar e resolver problemas digitais simples, reforcando a autonomia na utilizacdo didria de aplicagbes e
tecnologias.

Pré-requisitos

Nao sdo exigidos conhecimentos prévios de informdtica nem experiéncia anterior com ferramentas Microsoft 365. A
formacdo é adequada a participantes que pretendam iniciar ou reforgar a sua autonomia digital de base.

Exames de certificagao
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(ndo existem exames)
Contetido programatico em detalhe

Fundamentos Digitais no Contexto de Trabalho

¢ Este médulo enquadra a literacia digital aplicada ao posto de trabalho e apresenta os conceitos essenciais para uma
utilizacdo funcional do computador e dos recursos digitais:

* Conceitos base de literacia digital e produtividade no trabalho;

* Principais componentes do computador e dispositivos periféricos;

¢ Navegacgao no sistema operativo e no ambiente de trabalho;

¢ Criagdo, organizacao, movimentacgao e eliminac¢do de ficheiros e pastas;

* Boas praticas de organizacdo, nomenclatura e gestdo documental;

¢ Diferencas entre armazenamento local, cloud e sincronizacdo de informacao.

Pesquisa e Gestao de Informacgao Digital

¢ Este médulo desenvolve competéncias para localizar, analisar e reutilizar informacao digital de forma mais eficaz,
segura e adequada ao contexto profissional:

e Estratégias para realizar pesquisas online mais objetivas e produtivas;

e Utilizacdo de operadores e critérios de pesquisa para refinar resultados;

¢ Avaliacdo da credibilidade, atualidade e relevancia das fontes consultadas;

¢ |dentificacdo de desinformacao, conteldos manipulados e sinais de alerta;

¢ Organizagao, registo e reutilizacdo responsavel da informacéo recolhida;

¢ Utilizacdo ponderada de ferramentas de IA generativa, incluindo ChatGPT e Copilot.

Criacdo de Conteutdos Digitais

¢ Este médulo foca a producdo de conteldos profissionais simples, recorrendo as aplicagées do Microsoft 365 mais
utilizadas no dia a dia:

* Criacdo e formatacdo de documentos profissionais simples em Word;

¢ Construcdo de apresentagdes claras, objetivas e bem estruturadas em PowerPoint;

¢ Utilizacdo essencial de Excel para organizar, consultar e interpretar dados simples;

e Edicdo, partilha e coedicdo de documentos colaborativos no Microsoft 365;

* Nocdes de direitos de autor e uso ético de contetdos digitais;

* Principios basicos de acessibilidade para tornar os contetidos mais inclusivos.

Comunicagao e Colaboragdo Digital

¢ Este médulo aborda praticas de comunicacdo digital e trabalho colaborativo, promovendo interacdes mais eficazes e
organizadas entre equipas:

* Boas praticas de comunicacdo digital em ambiente profissional;

* Gestdao de e-mail, calendario, contactos e reunides através do Outlook;

¢ Utilizacdo do Microsoft Teams para mensagens, reunioes e colaboracdo em equipa;

e Partilha e coedi¢do de documentos com recurso as ferramentas Microsoft 365;

¢ Netiqueta, cidadania digital e comportamento adequado em canais online;

¢ Participagao responsavel e segura em redes e comunidades profissionais.

Seguranca Digital e Protecdo de Dados

¢ Este médulo apresenta cuidados essenciais para reduzir riscos no uso diario de tecnologias e para proteger
informagado pessoal e profissional:

e Principais riscos no ambiente digital de trabalho;
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¢ Reconhecimento de phishing, engenharia social e outros sinais de tentativa de fraude;
» Criacdo e gestdo segura de palavras-passe;

¢ Utilizagdo de autenticagdo multifator como camada adicional de protecao;

* Protecdo de dados pessoais, profissionais e informacdo sensivel;

* Nocdes praticas de RGPD aplicadas ao uso quotidiano de ferramentas digitais.
Autonomia e Resolugao de Problemas Digitais

¢ Este médulo reforga a capacidade de diagnosticar dificuldades simples e encontrar solugdes, promovendo uma
utilizacdo mais auténoma e confiante da tecnologia:

¢ Identificagcdo e diagndstico de problemas digitais comuns;

¢ AtualizagOes de aplica¢Oes e cuidados bdasicos de manutengao;

¢ ConfiguragOes elementares de aplica¢des e servicos digitais;

¢ Utilizacdo de ajuda, tutoriais e recursos de suporte para resolver dificuldades;

e Estratégias de aprendizagem autdnoma em ambientes digitais;

» Consolidacdo de habitos de trabalho digital mais seguros, organizados e produtivos.
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