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Centro de Formagéo de Associagdo das Escolas de Matosinhos

Escola-Sede: Escola Secundaria Augusto Gomes

PNDA41. Introducédo as TIC

Acédo realizada no ambito da BFI — Bolsa de Formadores Internos do CFAE_Matosinhos

Modalidade / Horas
Curso, 15 horas

Publico-alvo
Técnicos superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes
Operacionais

Formadores
A indicar

Calendarios-horarios / Local
A indicar

Razbes justificativas da acdo: Problema /
Necessidade de formacéo identificados

E um dever da escola trabalhar para uma mudanca,
atualizando os seus modos de agir, perseguindo a
inovacdo constante que a sociedade da informacdo
exige. Nesse sentido, € necessario um investimento nos
recursos humanos por forma a criar habitos de utilizagcdo
de ferramentas TIC de forma eficiente e eficaz.

Uma forma eficaz e intensa de sensibilizacdo é a que
pode ser consumada pela apresentagdo pratica de
resultados funcionais, quer ao nivel quantitativo como
qualitativo, usando tecnologias digitais. Esta acao visa
levar ao contato com essas tecnologias um publico-alvo
gue normalmente ndo é chamado a utiliza-las, mas que
pode passar a fazé-lo com proveitos varios para o
funcionamento da Escola.

Objetivos

» Compreender como funciona um computador e qual a
sua utilizacdo em contexto escolar.

 Adquirir competéncias no uso do processador de texto.
 Adquirir competéncias no uso da folha de célculo.

» Conhecer o funcionamento bésico da Internet.

* Enviar e receber correio eletrénico.

Conteudos da acéo
Apresentacdo, clarificacdo de objetivos, metodologias e
avaliac@o dos formandos

A - Processador de Texto

Elementos da janela do MS Word. Criar um documento
novo. Editar e formatar (caracteres e paragrafos) texto.
Inserir imagens e objetos.

Gravar um documento. Abrir um documento existente.
Imprimir um documento.

B - Folha de Calculo

Elementos da janela do Excel. Formatar células.
Introduzir dados numéricos e alfanuméricos. Copiar e
mover contetdos de células.

Introduzir fungdes matematicas. Criar e formatar
gréficos.

C - Internet

Acesso a Internet. Funcionamento de um navegador.
Nogdo de URL. Favoritos. Google. Pesquisa de
informac&o. Correio eletrénico.

Conta de correio eletronico. Envio de mensagens.
Anexos a mensagens. Arquivo de mensagens.

D - NogGes basicas de seguranca digital

Metodologias

As sessbes serdo eminentemente praticas de
exploracdo dos aplicativos informaticos, suportada a
cada momento, pelo indispensavel enquadramento
tedrico. Serdo criados espacos de préatica simulada
associada as fungbes e atividades exercidas pelos
formandos em contexto de trabalho. Em espagos de
debate aberto sera perspetivada, em cada topico dos
contetdos, a aplicabilidade a esse contexto de cada
uma das ferramentas exploradas.

Avaliacao

A avaliagdo tera um caracter continuo, suportada por
instrumentos diversificados. Os formandos realizardo no
final da agdo uma prova de avaliagdo sumativa.

A classificagdo final da acdo € quantitativa,
expressando-se de 0 a 20 valores, contemplando
também a avaliagdo continua decorrente da participagédo
do formando ao longo da ag&o de formacéo.

N&o serd emitido certificado aos formandos que nédo
obtiverem aproveitamento com classificacao final inferior
a 10 valores ou em que a participagdo nao tenha
correspondido ao minimo de 80% do numero total de
horas de duracéo.

R. Daméo 4450-107 MATOSINHOS tel. 229399260 Ext. 44 fax. 229389686

E-mail: cfaematosinhos@gmail.com  http://www.cfaematosinhos.eu



