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Microsoft Teams

Presentacio6

Microsoft Teams és una plataforma unificada per a la comunicacio i col-laboracié entre
persones d'un mateix equip 0 organitzacié que combina xat en el lloc de treball, reunions de
video, emmagatzematge d'arxius i integracié amb altres aplicacions.

Aquesta acci6 formativa esta adrecada a professionals que utilitzen Microsoft Teams com a
eina quotidiana de treball i que vulguin utilitzar-la de manera eficient per millorar la gestié de
la comunicacio i el treball col-laboratiu en el seu entorn professional.

Col-lectiu destinatari Modalitat

Consulteu els itineraris formatius a qui va adrecada curs
al Banc d'Accions Formatives(BAF):

= BAF dels Ens Locals
« BAF de la Diputacié de Barcelona Canal

Videoformacié

Requeriments dels destinataris/es

Els participants han de disposar d'una llicéncia individual de Microsoft 365. Aquesta llicencia
esta assignada a un compte individual (correu electronic corporatiu o personal).

Tenir en compte que depenent del tipus de llicencia que disposi cada participant i, per tant,
dels continguts i les funcionalitats que té subscrits per cada aplicacio o servei, i que les
organitzacions tenen personalitzades algunes configuracions per questions de seguretat o
estratégia d'implementacio, pot donar-se el cas que no pugui realitzar alguns dels
processos explicats en I'accié formativa.

Nombre d'assistents per edici6

Minim Optim Maxim
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Diputacié
Barcelona

15 20 25

Temporalitzacio
Durada total:

8 hores

Distribucio horaria:

Hores presencials: 0

Hores de videoformacié: 8

Hores de treball virtual: 0
Programacié setmanal orientativa:
4 setmanes

Calendari setmanal:

la Setmana
- Sessio 1. Videoformacio (2 h)
2a Setmana
- Sessi6 2. Videoformacio (2 h)
3a Setmana
- Sessi6 3. Videoformacio6 (2 h)
4a Setmana
- Sessio6 4. Videoformacio6 (2 h)

Logistica

Aula Fisica

Ordinador participant Programari
0 [

Aula Virtual U

Aula Plantilla FORMADIBA:
Estat de l'aula:
Observacions:
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Consums i preus
Consums Especifics

O Costos adicionals

Objectius

- Comprendre els conceptes generals i avantatges de Microsoft Teams com a eina de
comunicacio i col-laboracio.
- Utilitzar de forma eficient les principals funcionalitats de Microsoft Teams.

Continguts

1. Introduccié a Microsoft Teams

- Qué és Microsoft Teams.

- Principals beneficis de treballar amb Teams.

- Navegacioé per I'entorn: eines principals i configuracié basica.

2. Comunicacié a Microsoft Teams

- Us de xats individuals i grupals: funcions basiques i avancades.

- Organitzacio i participacié en reunions virtuals.

- Us de funcions avancades en reunions: pantalla compartida, notes, gravacions i
transcripcions.

3. Col-laboracié a Microsoft Teams

- Creacio i gestio d'equips. Us de canals i espais de treball.
- Gestio de permisos i rols dins d'un equip.

- Coedici6 i comparticié d'arxius i documents en linia.

- Configuraci6 dels permisos d'accés i comparticio'arxius.

4. Integracié amb altres eines de Microsoft

365

- Us de OneDrive i SharePoint per gestionar i emmagatzemar arxius dins de Teams.
- Utilitzacié d'eines com Planner, OneNote i Outlook dins de Teams.

- Sincronitzacio entre aplicacions.

5. Personalitzaci6 de Microsoft Teams
- Consells de personalitzacio de I'entorn de treball.
- Configuracio de notificacions i preferéncies de privacitat.
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Materials formatius de consulta
Materials de referencia per I'accié formativa

Materials formatius complementaris:
= Col-lecci6 "Videopindoles de Microsoft 365"

Orientacions metodologiques per al participant

El curs combina I'explicacio tedrica amb exemples practics guiats pel formador. En cada
sessio, el formador introduira I'aplicacié corresponent i fara una demostracié en directe de
les funcionalitats basiques, resolent dubtes i observacions dels participants.

Orientacions metodologiques per al docent

El curs combina I'explicacio tedrica amb exemples practics guiats pel formador. En cada
sessio, el formador introduira I'aplicacié corresponent i fara una demostracié en directe de
les funcionalitats, resolent dubtes i observacions dels participants.

Consulta el document de suport:

Punts basics per les persones docents per deixar preparada l'aula virtual

Orientacions per a l'avaluaci6
Nivell d'avaluacio

Nivell 1|Valoracio de les actituds i la participacié

Nivell 2 Superaci6 d'activitats a partir d'uns criteris establerts
Nivell 3 Demostraci6 de I'aplicabilitat al lloc de treball
Sistema d'avaluaci6

Assisténcia

O Prova

[ Producte

Metodologia d'avaluacio per al participant


https://recursos-formatius-ens.diba.cat/ca
https://repositori-dsf.diba.cat/public_resources/altres/doc_suport/Punts_basics_per_treballar_amb_aula_virtual_docent.pdf
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L'avaluacio es fara a partir de I'assisténcia a les sessions i la participacio en els exercicis
guiats proposats pel formador.

Certificacio

Per assolir la qualificacié d'APTE, els requeriments son:
- Haver assistit al 100% de les sessions convocades.

Assisténcia

O Aprofitament
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