
Sou um administrador(a) 



Sou um administrador(a), como 
criar uma turma de formação? 
 

Passo 1: Entrar no MS365 do Cfmbm 

 

Guião passo-a-passo | @office.cfmbm.pt​ 1 



Passo 2: Aceder ao menu “Equipas e grupos” 
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Passo 3: Atribuir um nome à equipa 
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Passo 4: Atribuir formador(es) (administrador da 
equipa) (lado esquerdo da janela) 

Criação de contas: Caso ainda não existam, é necessário criar as contas para os 
formadores e para os formandos. 

 
Passo 5: Adicionar formandos 
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Passo 6: Configurar as definições da turma 

 

Passo 7: Rever e concluir 
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