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Enquadramento

Em fungdo do plano de atividades:

As TIC (tecnologias da informagdo e da comunicagdo) tém vindo a assumir um papel cada vez mais influente nas sociedades contemporaneas.
Neste contexto, importa que a escola acompanhe e lidere o processo de generalizagdo da utilizagdo das TIC nas suas diversas dimensdes.
Atualmente o pessoal ndo docente (quer assistentes técnicos quer assistentes operacionais) é confrontado com novas tarefas, mas também
com a necessidade de integrar as TIC nas praticas profissionais e contribuir, pela sua agao, para o sucesso do processo de ensino e de
aprendizagem, pelo que se considera fundamental apostar na sua qualificagdo e “upgrade” de competéncias nesta area.

Em fungdo dos destinatarios:
O curso pretende proporcionar ao pessoal ndo docente a aquisicdo de competéncias essenciais para a sua atividade profissional de modo a

que, no final, possua conhecimentos, capacidades e valores que lhe permitam realizar aceder e utilizar informacgdo pertinente, e conhecer e
utilizar as principais funcionalidades de processadores de texto e folhas de célculo para a sua atividade profissional.

Objetivos

Abordar os elementos basicos do computador, periféricos e sistema operativo, bem como as respetivas fungdes e terminologia basica.
Promover a utilizagdo das principais funcionalidades de um processador de texto na produgdo de materiais para a sua atividade profissional.-
Promover a utilizagdo das principais funcionalidades de uma folha de calculo, tendo em consideragdo as necessidades funcionais do pessoal
nao docente.- Promover a utilizagdo de programas de correio eletrénico, incluindo a organizagao de pastas e de assuntos.- Estimular a
pesquisa na Internet a partir da identificagdo de objetivos e recursos relevantes para a sua drea profissional, tendo em consideragdo as regras
e normas de seguranga.

Conteudos

Sessdo 1- 3 horas

¢ Informatica — conceitos gerais (1 hora)

* Operagdes elementares num sistema operativo (1 hora)
* Processamento de texto (1 hora)Sessdo 2- 3 horas

* Processamento de texto (continuagdo)Sessdo 3- 3 horas

Avaliacdo dos Formandos

Ponderagdo participagdo: 40
Ponderagao testes/ trabalhos escritos: 50
Ponderagdo assiduidade: 10

Avaliagao da Acao

A avaliagdo final do curso de formagdo sera efetuada recorrendo a:
¢ Questionario a preencher pelos formandos para avaliar a a¢do;

¢ Relatério final da entidade formadora

¢ Relatério final do formador

Certificado da Agao

Formagcdo acreditada pela Diregcdo-Geral da Administragdo Escolar em modalidade de curso de formagao.



