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SharePoint | 21 horas

ENQUADRAMENTO:

O Microsoft SharePoint é uma plataforma colaborativa essencial para a gestdo da
informacao, automatizacao de processos e trabalho em equipa nas organizacdes
publicas e privadas. Esta formagao tem como objetivo capacitar profissionais para
utilizarem o SharePoint como ferramenta estruturante de colaboragao, organizagao de
informacao institucional e suporte a processos administrativos e técnicos.

OBIJETIVOS:

e Navegar de forma auténoma em Sites, Bibliotecas e Listas do SharePoint.

e Criar, editar e organizar documentos colaborativos utilizando bibliotecas de
documentos.

e Configurar permissdes, niveis de acesso e boas praticas de seguranca.

e Criar e gerir Listas modernas, utilizando colunas, filtros e vistas personalizadas.

e Criar pdginas e contetudos usando Web Parts modernas.

e Integrar o SharePoint com outras ferramentas Microsoft (Teams, OneDrive,
Power Automate).

e Aplicar boas praticas na gestao documental, versionamento e organizagdo da
informacao.

e Utilizar automatismos simples através de fluxos basicos via Power Automate
(introducdo).

DESTINATARIOS:

e Técnicos Superiores e Administrativos da Administracdo Publica
e Colaboradores de Organiza¢des que utilizam Microsoft 365

e Responsaveis pela Gestdao Documental e Arquivo

e Gestores e Coordenadores de Equipas

e Utilizadores Avancados ("Power Users") de Microsoft 365

e Técnicos de Sistemas e Informatica

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

1. Introdugao ao SharePoint
e O que é o SharePoint e para que serve
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e Conceitos fundamentais: Sites, Bibliotecas, Listas, Permissoes

e Navegacao na interface moderna
2. Bibliotecas de Documentos

e Criacdo e organizacdo de bibliotecas

e Carregar, criar, editar e partilhar documentos
e Versionamento automatico e histérico

e Check-in / Check-out
e Boas praticas de gestdao documental

3. Listas e Gestdo de Informacgao

e C(Criagdo de listas modernas
e Tipos de colunas

e Vistas personalizadas (standard, gallery, calendar)

e Filtros e ordenacdes avancadas
e Regras e validagGes bdasicas

4. Permissoes e Seguranca de Informacgao

e Modelos de permissdes
e Grupos, niveis e hereditariedade

e Gestdo de acessos em Sites, Listas e Bibliotecas
e Boas praticas de governanca e seguranca

5. Criagdo de Paginas e Web Parts

e Paginas modernas: tipos e estrutura

consultoria & projectos

e Web parts essenciais (texto, imagem, links, listas, documentos, noticias, quick

links)

e Construcdo de pdginas informativas internas
e Apresentacdo de contelddos dinamicos

6. Integracdao com o Office 365

e SharePoint + Teams

e SharePoint + OneDrive

e Introducdo ao Power Automate

e Exemplos praticos:
o Fluxo simples de aprovacao
o Notificagdes automaticas
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o Rotinas de organizagao

7. Casos Praticos

AVALIAGAO:

Avaliagao continua decorrente da participacdo e da realizacdo de um exercicio de
validagdo final.

CERTIFICACAO:

Os participantes que participem em pelo menos 90% da duracdo da acdo de formacgao e
obtenham aproveitamento receberdo um Certificado de Formacgao emitido através do

Sistema Integrado de Informacdo e Gestdao da Oferta Educativa e Formativa — SIGO.

LOCAL: Formacao a distancia (live training)

CONDIGOES DE ACESSO:

O(A) candidato(a) devera ler e aceitar as Condi¢cbes de Participacdo constantes no
Formulario de Inscricdo; e devera facultar os dados e documentos que permitam
comprovar a sua identificacdo para registo e emissdao do respetivo Certificado de

Formacao através plataforma SIGO

A inscricdo sera considerada definitiva apds confirmacao por parte do CONPRO.
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