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Introducao

O Contrato de Aprendizagem (CA) é um instrumento que o acompanhard ao longo
da formacao e funcionard como um “guia do curso” para o estudante. Este CA descreve
o percurso de aprendizagem que lhe é proposto no contexto da sua sala de aula virtual.
O CA funciona como “guia do curso” contendo os contetdos, a estrutura do curso, das
atividades propostas, a metodologia de trabalho a desenvolver e a avaliagdo. Assim,

aconselhamos que este documento seja consultado regularmente pelo estudante.
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1. Objetivos e Competéncias

Pretende-se que os estudantes desenvolvam competéncias na utilizacao das
ferramentas do Microsoft 365, nomeadamente as Ferramentas de Comunicacao e

Colaboracdo (Outlook e Teams) e apresentacdes eletrénicas (Microsoft PowerPoint).

Todos os alunos e professores na Regiao Auténoma dos Acores dispdem de uma conta
gratuita no Microsoft 365, no dominio edu.azores.gov.pt, onde sao disponibilizadas
diversas aplicacbes de comunicacdo/colaboracdo (Outlook, Teams), aplicacbes de
produtividade, tais como, o processador de texto Microsoft Word, programa de
apresentacOes eletrénicas o Microsoft PowerPoint e o programa de folha de calculo

Microsoft Excel e armazenamento de ficheiros na nuvem (OneDrive).

Nesse sentido espera-se que no final desta formacao os estudantes adquiram de uma
forma simples e pratica, conhecimentos sobre as Ferramentas de Comunicacdo e
Colaboracdo (Outlook e Teams) e sobre a criacdo de apresentacbes eletrdnicas
multimédia no Microsoft PowerPoint mais eficazes, ficando com as competéncias

necessarias para usar estas ferramentas nas suas atividades letivas didrias.
Assim, sdo objetivos deste percurso formativo:

e Conhecer e compreender conceitos relacionados com a comunicagao e
colaboracao;

e Obter conhecimentos sobre o correio eletrénico e saber usar a ferramenta
Outlook para comunicar;

e Compreender a importancia da colaboracao, utilizando funcionalidade de
colaboragdo presentes nas aplicagées do Microsoft 365.

e Ser capaz de contextualizar, criar e planear uma apresentacao, aplicando os
principios de desenvolvimento de apresentacdes multimédias eficazes.

e Saber utilizar o Microsoft PowerPoint para desenvolver apresentacdes
multimédia eficazes, com recurso a diversos tipos de media, animacdes e
efeitos;

e Entender como funciona a protecao dos direitos de autor através da licenca

Creative Commons e aplica-la nos recursos digitais produzidos.




2. Roteiro de Conteudos

A Unidade Curricular encontra-se organizada em cinco grandes unidades tematicas que
serao desenvolvidas sequencialmente, sendo a primeira unidade relacionada com
ambientagdo dos estudantes na Plataforma Virtual de Aprendizagem. Cada tema serd

abordado em cada semana, durante cinco semanas uteis.

TEMA 0: AMBIENTAGAO A PLATAFORMA VIRTUAL DE APRENDIZAGEM

Familiarizacdo com o ambiente virtual de aprendizagem.

Execucdo das primeiras operacdes na plataforma de aprendizagem.

Ficar com o conhecimento sobre percurso e tematicas analisar, informacao

constante no Contrato de Aprendizagem.

Saber como participar em Féruns de Discussao.

Realizacdo da sua apresentacao a comunidade virtual de aprendizagem.

Colocacgdo de algumas questdes/ dividas sobre a formacao.

Realizacdo de um teste diagndstico de conhecimentos.

TEMA 1: CONCEITOS TEORICOS SOBRE COMUNICACAO E COLABORACAO

e Comunicagao
o Processo Comunicacional
o Linguagem Verbal e Ndo Verbal
o Obstaculos a Comunicacao
o Auto-Conhecimento
o Tipos de Comunicagao
= Comunicagdo Sincrona
* Comunicagao Assincrona
e Colaboracao
o Definicdao de Colaboracao
o A colaboracdo para o Trabalho em Equipa

o Beneficios e Desvantagens do Trabalho em Equipa




TEMA 2: FERRAMENTAS DE COMUNICACAO E COLABORACAO

e Correio Eletrdnico

(@]

o

o

Conceitos introdutdrios (O que é o E-mail, Como é Constituido)
Composi¢do de uma mensagem de E-mail

Utilidade das opc¢des do CC (Carbon Copy) e BCC (Blind Carbon Copy)
Anexar ficheiros em mensagens de E-mail
Envio/Reccdo/Encaminhamento de mensagens através Outlook

Utilizagao do diretdrio de contatos no Outlook

e Colaboracao em Ambientes Fechados

o

©)

@)

Partilha ente utilizadores de ficheiros das aplicacdes do Microsoft 365
Partilha entre utilizadores de ficheiros e pastas no Onedrive

Utilizagao do Teams

TEMA 3: ESTRUTURAR E ORGANIZAR UMA APRESENTAQAO MULTIMEDIA

e Contextualizar uma apresentacao

©)

©)

Publico-Alvo

Tipos de Apresentacao

e Estruturar uma apresentacao

©)

©)

©)

©)

o

Objetivo

Contelddos

Dimensionamento da Apresentacao
Estrutura da apresentacao

Plano da Apresentagao

e Dicas para a constru¢ao de Apresenta¢6es Multimédia Eficazes

o

o

Criagao de slides simples e legiveis
Utilizar elementos graficos
Uniformidade Visual

Moderacao de Efeitos Visuais

Verificacao da Ortografia e Gramatica



TEMA 4: DESENVOLVIMENTO DE APRESENTACOES MULTIMEDIA - MICROSOFT
POWERPOINT

e (Criacdo e Manipula¢bes de Apresentacdes Multimédia
o Microsoft PowerPoint
o Criar uma Apresentacao
o Ambiente de Trabalho do PowerPoint
o Manipulacdo de diapositivos (Criacdo e Duplicado)
o Cabecalhos e Rodapés dos Diapositivos
o Partilha de uma apresentacao com outros utilizadores
o Guardar de uma apresentacao
e Desenvolvimento de Apresenta¢des Multimédia

o Utilizacao de Ferramentas de Desenho, Tabelas e SmartArt

(©]

Insercao de Objetos Multimédia na Apresentacao
o Formatacdo da Apresentacdo (Temas e Designer)
o Insercao de Animagdes e Transices nos Diapositivos
o Utilizacdo do SlideShow (Vista de Apresentador) em Apresentacdes
Orais.
e Publicacdo de Apresenta¢des Multimédia

o Direitos de Autor - Licenca Creative Commons

3. Metodologia de Trabalho Online

A metodologia de trabalho do curso é fundamentada pelo Modelo Pedagdgico Virtual®
da Universidade Aberta. A comunicacdo entre professor e estudantes processa-se,
sobretudo, no espaco virtual da plataforma oficial da Universidade Aberta, no entanto
poderdo ser usadas em algumas das atividades, dispositivos e ferramentas externas a

este espaco. Quando tal se verificar serdo criados os mecanismos de suporte adequados.

A acdo dos estudantes assenta no trabalho/atividade individual e auténomo,
complementado por trabalho/atividades em pequenas equipas e discussdes no
grupo/turma. Cabe ao estudante responsabilizar-se pelo seu percurso de aprendizagem,
sendo auto-organizado e ativo no processo. (Cf. Modelo Pedagdgico Virtual ® da

Universidade Aberta, Aprendizagem Centrada no Estudante, pp 10).




A acdo do docente assenta no apoio aos estudantes na explora¢do dos temas a abordar
e na clarificagdo de duvidas ou dificuldades. O empenhamento continuado dos
estudantes, a abertura aos pontos de vista dos outros, nomeadamente lendo e
refletindo sobre as contribui¢c6es dos colegas, e aado¢ao de uma postura de clareza face
ao docente na explicitacdao de duvidas sao fatores decisivos para um percurso de

trabalho bem-sucedido.

A metodologia de trabalho apoia-se na realizacao de atividades. Estas tém como suporte
diferentes Recursos de Aprendizagem [textos, artigos, ferramentas digitais, sites,
videos]. Em cada semana, serdo disponibilizadas as orientacdes exaustivas de trabalho,
que incluem as atividades a realizar. O trabalho a desenvolver nesta UC integrara, assim,
estudo e trabalho individual, bem como trabalho colaborativo, atividades que ocuparao

cerca de cinco semanas uteis.

Em alguns temas, serd aberto um férum tematico, para discussdes assincronas entre
todos os membros da comunidade, sendo a moderacao desse férum da
responsabilidade do docente. Para além disso sera também promovida em cada tema
uma discussao sincrona no Zoom Colibri, em horarios e datas a definir, sendo a presenga

do estudante facultativa.

Em funcdo dos varios temas a abordar ao longo da UC e sempre que se entenda
adequado, serdo colocados online, através da plataforma virtual de aprendizagem
MOODLE, artigos, textos e/ou outros documentos, para além das referéncias

bibliograficas indicadas previamente.

A preparacao, execucao e entrega do Trabalho Final decorrera no periodo
compreendido entre os dias 14 e 18 de outubro de 2024. O planeamento, organizacao e
gestao do trabalho durante este periodo, sera da exclusiva responsabilidade do grupo

de estudantes.

4. Recursos de Aprendizagem

Durante o decorrer da Unidade Curricular serdo facultados recursos online em diferentes
formatos e disponibilizados na Plataforma Virtual de Aprendizagem. Na utilizacdo das
aplica¢des da Microsoft, Outlook, Teams e PowerPoint é dada como referéncia o site de
suporte de cada aplicacdo no site oficial da Microsoft. A lista de recursos a utilizar ndo se

limita aos que sdao apresentados nesta seccao, poderao ser disponibilizados outros




recursos ficando estes disponiveis na Plataforma Virtual de Aprendizagem. De seguida é
apresentada uma listagem de recursos por tema, por ferramenta digital e no final é

apresentada uma lista de referéncias bibliograficas.

Lista de Recursos por Tema

Tema 0 - Ambientac¢ao a Plataforma Virtual de Aprendizagem
1- Contrato de Aprendizagem.
2 - Manual de utilizagao da Plataforma Virtual de Aprendizagem.

3 - Guia como participar em um Férum de Discussao.

Tema 1 - Conceitos Tedricos sobre Comunicacao e Colaboragao
1- Documento de Apoio — Comunica¢ao e Colaboracao.

2 - Capitulo 2 — Comunicac¢ao e Colaboracao Digital - Moreira, J. A., Henriques, S., Barros,

D., Gouldo, F., & Caeiro, D. (2020). Educacdo Digital em Rede: Principios para o Design
Pedagdgico em Tempos de Pandemia. Cole¢do Educagdo a Distancia e eLearning. Lisboa:
Universidade Aberta.

3 - Comunica¢do Cultura e Interculturalidade — Para uma Comunicagao Intercultural -
Ramos, N. (2021). Comunica¢do Cultura e Interculturalidade - Para uma comunica¢do

intercultural. Revista Portuguesa de Pedagogia. 35 (2).

4 - Os Media e a Aprendizagem - Tavares, C.F. (2000). Os Media e a Aprendizagem

(Video). Lisboa:Universidade Aberta.

Tema 2 - Ferramentas de Comunica¢do e Colaborac¢ao

1- Documento de Apoio — Ferramentas de Comunicacao e Colaboracao.

2 - Ferramentas de Comunicacdo e Colaboracdo (Video)

3 - Suporte do Microsoft Outlook - Site Microsoft

4 - Criar Mensagens de E-mail no Outlook

5 - Suporte do Microsoft Teams - Site Microsoft

6 - Suporte do Microsoft PowerPoint - Site da Microsoft



https://repositorioaberto.uab.pt/handle/10400.2/9988
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/5839/1/Ramos%20%282001%29.%20Comunica%c3%a7%c3%a3o%20cultura%20e%20interculturalidade.pdf
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/7409/3/Os%20media%20e%20a%20aprendizagem_%20a%20comunica%c3%a7%c3%a3o%20interpessoal.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=5QqtFrME-9I
https://support.microsoft.com/pt-pt/outlook
https://support.microsoft.com/pt-pt/office/criar-uma-mensagem-de-e-mail-no-outlook-147208af-ca8e-4cdf-b71f-77ba81a54069
https://support.microsoft.com/pt-pt/teams
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint

Tema 3 - Estruturar e Organizar uma Apresenta¢dao Multimédia
1- Documento de Apoio — Estrutura e Organizar uma Apresenta¢dao Multimédia.

2 - Guia para constru¢do de Apresenta¢fes Multimédia Eficazes.

3 - Guia de Producdo de Contetidos Digitais Acessiveis - Francisco, M. & Sousa, N. (2019).
Guia de Producdo de Contetidos Digitais Acessiveis. (2a ed) Politécnico de Leiria/
Projeto EU4ALL.

4 - Suporte do Microsoft PowerPoint - Site da Microsoft

Tema 4 - Desenvolvimento de Apresentac¢oes Multimédia — Microsoft PowerPoint

1 - Documento de Apoio - Desenvolvimento de Apresentac6es Multimédia — Microsoft
Powerpoint

2 - Enunciado do Trabalho Final.

3 - Recursos Educacionais Abertos — Conhecer e Explorar - Carvalho, M. (2024). Recursos
Educacionais Abertos — Conhecer e Explorar.

4 - Publicacao e Direitos de Autor — As Creative Commons - Silva, G., Bernardo, I., &
Martins, J. (2017). - Publicacdo e Direitos de Autor - As Creative Commons.

5 - Suporte do Microsoft PowerPoint - Site da Microsoft

Lista de Recursos por Ferramenta Digital

Microsoft Outlook

» Suporte do Microsoft Outlook - Site Microsoft - Introdu¢do, Adicionar Contas, E-
mail

= (Criar Mensagens de E-mail no Outlook

Microsoft Teams

= Suporte do Microsoft Teams - Site Microsoft - Reunides, Chat, Notificacdes e
Definicbes, e Equipas e Canais

Microsoft PowerPoint

= Suporte do Microsoft PowerPoint — Site da Microsoft - Introducdo, Colaborar,

Design, Animacgdes, Imagens e Graficos e Apresentar

= (Criar uma Apresentacao

= Transic6es

= Animacbes

= Configuracao da Vista do Apresentador

= Utilizacao da Vista de Apresentador em uma Apresentacao Oral



https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/11180/1/2029_Guia-producao-conteudos-digitais-acessiveis.pdf
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/15930/1/ACD58-CFAE_WEIWER-et-al_REA.ppsx
https://biblioteca-aesl.pt/wp-content/uploads/2020/05/LD_licencas_Creative_Commons_tutorial.pdf
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint
https://support.microsoft.com/pt-pt/outlook
https://support.microsoft.com/pt-pt/outlook
https://support.microsoft.com/pt-pt/office/criar-uma-mensagem-de-e-mail-no-outlook-147208af-ca8e-4cdf-b71f-77ba81a54069
https://support.microsoft.com/pt-pt/teams
https://support.microsoft.com/pt-pt/teams
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint
https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-uma-apresenta%C3%A7%C3%A3o-no-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
https://support.microsoft.com/pt-br/office/adicionar-transi%C3%A7%C3%B5es-entre-slides-3f8244bf-f893-4efd-a7eb-3a4845c9c971
https://support.microsoft.com/pt-br/office/adicionar-anima%C3%A7%C3%A3o-a-slides-7db07067-4d78-40b5-bc87-5ff4f5ff6ff7
https://support.microsoft.com/pt-br/office/v%C3%ADdeo-configurar-sua-apresenta%C3%A7%C3%A3o-8b749dc0-f1b3-49e8-9c7d-3540556be9a5
https://support.microsoft.com/pt-br/office/v%C3%ADdeo-exibir-sua-apresenta%C3%A7%C3%A3o-b2febe59-24ea-4d96-8da7-3277435f465d

Lista de Referéncias Bibliograficas

Moreira, J. A., Henriques, S., Barros, D., Gouldo, F., & Caeiro, D. (2020). Educacao Digital
em Rede: Principios para o Design Pedagégico em Tempos de Pandemia. Lisboa:
Universidade Aberta. Disponivel em: Repositério Universidade Aberta DOI:
https://doi.org/10.34627/rfgo-pso7

Ramos, N. (2021). Comunica¢do Cultura e Interculturalidade-Para uma Comunicacdo
Intercultural. Revista Portuguesa de Pedagogia. 35 (2). Disponivel a partir de:
Repositério Universidade Aberta

Tavares,C.F. (2000). Os Media e a Aprendizagem (Video). Lisboa:Universidade Aberta.
Disponivel a partir de: Repositdrio Universidade Aberta

Francisco, M. & Sousa, N. (2019). Guia de Producao de Contetidos Digitais Acessiveis.
(2a ed) Politécnico de Leiria/ Projeto EU4ALL. Disponivel a partir de: Repositdrio
Universidade Aberta DOI: https://doi.org/10.25766/r5pk-ws58

Carvalho, M. (2024). Recursos Educacionais Abertos - Conhecer e Explorar. Disponivel
a partir de: Repositério Universidade Aberta

Silva, G., Bernardo, I., & Martins, J. (2017). Publicacao e Direitos de Autor - As Creative
Commons, Disponivel a partir de: Biblioteca do AESL

5. Ambiente de Aprendizagem

Todas as atividades de ensino e de aprendizagem serao realizadas num contexto de
Educacao Digital, em regime de elLearning, mediadas por um sistema tecnoldgico de
gestao de aprendizagem (LMS - Learning Management System), materializado, no caso
da Universidade Aberta, pela plataforma MOODLE.

Todas as informagdes e atividades relativas a esta UC sera disponibilizada na Plataforma
Virtual de Aprendizagem. E privilegiada a comunicac¢do assincrona, com relevo para o
férum de discussao, espago privilegiado para a comunicagdo, interacao e colaboragao
entre todos os participantes na UG, através de troca e debate de ideias.

Tendo em conta as leituras, o acesso a plataforma, o download de ficheiros, eventuais
pesquisas, a elaboracdo de reflexdes individuais e a participacao nas discussdes gerais,
aconselha-se que cada estudante va programando o seu trabalho.

Na Plataforma Virtual de Aprendizagem sera disponibilizado para além dos féruns de
discussdo das tematicas, um Férum “Noticias” (utilizado exclusivamente pelo docente,
similar a um placar de Noticias), destinado a colocacdo de informacdo relevante da
formacdo e também um Fdérum “Duvidas e/ou Comentdrios Gerais", no qual os
estudantes poderao abordar qualquer assunto da UC para o qual ndo exista um espaco
especifico na sala virtual.



https://repositorioaberto.uab.pt/handle/10400.2/9988
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/5839/1/Ramos%20%282001%29.%20Comunica%c3%a7%c3%a3o%20cultura%20e%20interculturalidade.pdf
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/7409/3/Os%20media%20e%20a%20aprendizagem_%20a%20comunica%c3%a7%c3%a3o%20interpessoal.pdf
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/11180/1/2029_Guia-producao-conteudos-digitais-acessiveis.pdf
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/11180/1/2029_Guia-producao-conteudos-digitais-acessiveis.pdf
https://doi.org/10.25766/r5pk-ws58
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/15930/1/ACD58-CFAE_WEIWER-et-al_REA.ppsx
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/15930/1/ACD58-CFAE_WEIWER-et-al_REA.ppsx
https://biblioteca-aesl.pt/wp-content/uploads/2020/05/LD_licencas_Creative_Commons_tutorial.pdf

6. Sequéncia das Atividades de Aprendizagem

Esta planificacao, organizada em tabelas, apresenta a previsao da distribuicao temporal
das vdrias tematicas de estudo, das atividades e respetivas orienta¢des de trabalho, de
modo que possa planear, organizar e desenvolver o seu estudo.

A légica de trabalho, como se referiu acima, fundamenta-se sobretudo em periodos de
estudo e trabalho individual, com eventuais debates em conjunto em um férum.

Nota: Poderdo ser feitos alguns ajustes em fun¢do de situa¢bes imprevistas.

Cronograma
Semana 0 Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Semana 16 set — 20 set 23 set - 27 set 30 set -4 out 7 out - 11 out 14 out - 18 out
2024 2024 2024 2024 2024
Tematica Ambientacdo a Conceitos Tedricos Ferramentas de Estruturar e Desenvolvimento de
Plataforma Virtual sobre Comunicagao Comunicagdo e Organizar uma Apresentagdes
de Aprendizagem e Colaboragao Colaboragao Apresentacdo Multimédia — Microsoft
Multimédia PowerPoint
Atividade Atividade o Atividade 1 Atividade2 | Atividade 3 Atividade 4

Atividades de Aprendizagem

Tematica

AM BIENTAQAO A PLATAFORMA VIRTUAL DE APRENDIZAGEM

Atividades

Atividade o

Decorre entre

16 de setembro a 20 de setembro

Competéncia a
Desenvolver

Pretende-se que o estudante se ambiente com a Plataforma Virtual de
Aprendizagem.

Descricao

A atividade desenvolve-se em 3 partes:

1 Parte: Leitura, analise critica, debate e decisdao do Contrato de
Aprendizagem e do Manual da utilizacdo do Plataforma Virtual de
Aprendizagem. No dia 16 de setembro, segunda-feira, as 19h, decorrerd
uma sessao sincrona (facultativa) na plataforma Zoom.

2° Parte: Fazer a apresentacdo do estudante no Férum de Apresentacao.

3° Parte: Resolucdo de um teste online de diagndstico sobre os contelddos
da formacao.

Recursos
Essenciais

1- Contrato de Aprendizagem.
2- Manual de utilizagdo da Plataforma Virtual de Aprendizagem.
3- Guia como participar em um Férum de Discussao.

Avaliacao

No teste online de diagndstico serd atribuida uma classificagdo ao
estudante (apenas para o docente verificar o seu conhecimento).

Tematica

CONCEITOS TEORICOS SOBRE COMUNICACAO E COLABORACAO

Atividades

Atividade 1

Decorre entre

23 de setembro a 27 de setembro

Competéncia a
Desenvolver

Pretende-se que o estudante:
Conheca e compreenda conceitos relacionados com a Comunicagao e
Colaboragao.

Descricao

A atividade desenvolve-se em 2 partes:

1° Parte: Auto-aprendizagem com base na leitura, andlise e visualizagao dos
recursos (scripto e audiovisuais) de aprendizagem disponibilizados (23 a 27
de setembro). No dia 23 de setembro, segunda-feira, as 19h, decorrerd uma
sessdo sincrona (facultativa) na plataforma Zoom.

10




2% Parte: Realizagao do teste de avaliagdo online, ficando disponivel no dia
25 de setembro as 10h.

Recursos
Essenciais

1 - Documento de Apoio — Comunicagdo e Colaboragao.
2 - Capitulo 2 — Comunicacdo e Colaboracdo Digital - Moreira, J. A,

Henriques, S., Barros, D., Gouldo, F., & Caeiro, D. (2020). Educacdo Digital
em Rede: Principios para o Design Pedagdgico em Tempos de Pandemia.

Colecao Educacdo a Distancia e eLearning. Lisboa: Universidade Aberta.
3 - Comunicac¢do Cultura e Interculturalidade — Para uma Comunicacdao

Intercultural - Ramos, N. (2021). Comunicac¢do Cultura e Interculturalidade -
Para uma comunicagao intercultural. Revista Portuguesa de Pedagogia. 35
().

4- Os Media e a Aprendizagem - Tavares, C.F. (2000). Os Media e a
Aprendizagem (Video). Lisboa: Universidade Aberta.

Avaliac¢do

O teste de avaliacdo online serd avaliado tendo em conta os critérios
definidos no Contrato de Aprendizagem.

Tematica

FERRAMENTAS DE COMUNICAGCAO E COLABORACAO

Atividades

Atividade 2

Decorre entre

30 de setembro a 4 outubro

Competéncia a
Desenvolver

Pretende-se que o estudante:

Conheca alguns conceitos relacionados com o correio eletrdnico, saiba
utilizar a ferramenta Outlook para comunicar e explorar funcionalidades de
colaboracdo nas aplicacbes do Microsoft 365.

Descri¢ao A atividade desenvolve-se em 2 partes:
1* Parte: Auto-aprendizagem com base na leitura, andlise e visualizacdo dos
recursos (scripto e audiovisuais) de aprendizagem disponibilizados (30 de
setembro a 4 de outubro). No dia 30 de setembro, segunda-feira, as 19h,
decorrerd uma sessdo sincrona (facultativa) na plataforma Zoom.
2? Parte: Discussdo (assincrona): decorre entre os dias 30 de setembro e 4
de outubro entre todos os participantes da turma. A discussdao decorrera
na Sala Virtual Assincrona — Tema 2.
Recursos 1- Documento de Apoio - Ferramentas de Comunicagao e Colaboragao
Essenciais 2- Ferramentas de Comunicacdo e Colaboracdo (Video)
3- Suporte do Microsoft Outlook - Site Microsoft
4- Criar Mensagens de E-mail no Outlook
5- Suporte do Microsoft Teams - Site Microsoft
6- Suporte do Microsoft PowerPoint - Site da Microsoft
Avaliacao A discussdo serd avaliada com base nos critérios definidos no Contrato de
Aprendizagem.
Tematica ESTRUTURAR E ORGANIZAR UMA APRESENTACAO MULTIMEDIA
Atividades Atividade 3

Decorre entre

7 de outubro a 11 de outubro

Competéncia a
Desenvolver

Pretende-se que o estudante:
Seja capaz de contextualizar, criar e planear uma apresentacao, aplicando
os principios de desenvolvimento de apresenta¢6es multimédias eficazes.

Descricao

A atividade desenvolve-se em 3 partes:

1° Parte: Auto-aprendizagem com base na leitura, andlise e visualizagao dos
recursos (scripto e audiovisuais) de aprendizagem disponibilizados (7 a
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https://repositorioaberto.uab.pt/handle/10400.2/9988
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/5839/1/Ramos%20%282001%29.%20Comunica%c3%a7%c3%a3o%20cultura%20e%20interculturalidade.pdf
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/5839/1/Ramos%20%282001%29.%20Comunica%c3%a7%c3%a3o%20cultura%20e%20interculturalidade.pdf
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/7409/3/Os%20media%20e%20a%20aprendizagem_%20a%20comunica%c3%a7%c3%a3o%20interpessoal.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=5QqtFrME-9I
https://support.microsoft.com/pt-pt/outlook
https://support.microsoft.com/pt-pt/office/criar-uma-mensagem-de-e-mail-no-outlook-147208af-ca8e-4cdf-b71f-77ba81a54069
https://support.microsoft.com/pt-pt/teams
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint

11de outubro). No dia 7 de outubro, segunda-feira, as 19h decorrerd uma
sessdo sincrona (facultativa) na plataforma Zoom.

2* Parte: Discussdo (assincrona): decorre entre os dias 7 e 11 de outubro
entre todos os participantes da turma. A discussao decorrerd na Sala Virtual
Assincrona — Tema 3.

3° Parte: Selecdo dos grupos e temas do Trabalho Final na opgao “Selecao
Grupo e Tema do Trabalho Final”

Recursos 1 - Documento de Apoio — Estrutura e Organizar uma Apresentacdo

Essenciais Multimédia
2 - Guia para construcao de Apresenta¢des Multimédia Eficazes.
3 - Guia de Producdo de Conteddos Digitais Acessiveis - Francisco, M. &
Sousa, N. (2019). Guia de Producdo de Contelidos Digitais Acessiveis. (2a
ed) Politécnico de Leiria/ Projeto EU4ALL.
4 - Suporte do Microsoft PowerPoint - Site da Microsoft

Avaliag¢ao A discussao serad avaliada com base nos critérios definidos no Contrato de
Aprendizagem.

Tematica DESENVOLVIMENTO DE APRESENTAQC)ES MULTIMEDIA - MICROSOFT
POWERPOINT

Atividades Atividade 4

Decorre entre

14 de outubro a 18 de outubro

Competéncia a
Desenvolver

Pretende-se que o estudante:

Saiba utilizar o Microsoft PowerPoint para desenvolver apresentacoes
multimédia eficazes, com recurso a diversos tipos de media, animagbes e
entenda como funciona a protecdo dos direitos de autor através dalicenca
Creative Commons e aplicd-la nos recursos digitais produzidos.

Descricao A atividade desenvolve-se em 3 partes:
1* Parte: Auto-aprendizagem com base na leitura, andlise e visualizacdo dos
recursos (scripto e audiovisuais) de aprendizagem disponibilizados (14 a 18
de outubro). No dia 14 de outubro, segunda-feira, as 19h decorrerd uma
sessdo sincrona (facultativa) na plataforma Zoom.
2* Parte: Desenvolvimento do Trabalho Final - Apresentacao Eletrdnica
Multimédia no Microsoft PowerPoint (14 a 18 de outubro).
3% Parte: Submissao do Trabalho Final até 18 de outubro de 2024 23:59:59.
Recursos 1- Documento de Apoio - Desenvolvimento de Apresenta¢des Multimédia -
Essenciais Microsoft PowerPoint.
2 - Enunciado do Trabalho Final.
3 - Recursos Educacionais Abertos — Conhecer e Explorar - Carvalho, M.
(2024). Recursos Educacionais Abertos — Conhecer e Explorar.
4 - Publicacdo e Direitos de Autor — As Creative Commons - Silva, G.,
Bernardo, I., & Martins, J. (2017). - Publicacdo e Direitos de Autor - As
Creative Commons.
5 - Suporte do Microsoft PowerPoint - Site da Microsoft
Avaliacdo O Trabalho Final serd avaliado com base nos critérios definidos no Contrato

de Aprendizagem.
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https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/11180/1/2029_Guia-producao-conteudos-digitais-acessiveis.pdf
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint
https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/15930/1/ACD58-CFAE_WEIWER-et-al_REA.ppsx
https://biblioteca-aesl.pt/wp-content/uploads/2020/05/LD_licencas_Creative_Commons_tutorial.pdf
https://support.microsoft.com/pt-pt/powerpoint

7. A Avaliacao e Classificacao Final

A avaliacdo serd continua, abrangendo as atividades realizadas ao longo de toda a
formacao sendo realizada de modo colaborativo, pelo docente e pelos estudantes. Ser3
realizada uma avaliacdo diagndstica no inicio do percurso formativo para o docente
verificar os conhecimentos dos estudantes. Serd realizada a avaliagdo formativa,
avaliacdo para as aprendizagens, através da autoavaliacdo do aluno de forma
autorregular a sua aprendizagem e pelo feedback do professor sobre o desempenho do
aluno durante o processo de desenvolvimento dando pistas para melhorar o seu
processo de trabalho. A avaliacdo sumativa, avaliacao das aprendizagens, é realizada de
forma diversificada em diversos elementos de avaliacdo realizados pelo estudante
durante o percurso formativo sendo no final dada ao estudante uma avaliacdo
quantitativa (de 0-20 valores), sendo necessdrio para ter aprovacdo uma avaliacdo

superior ou igual a 9.5 valores.

Na avaliacdo sumativa, para o estudante concluir com aproveitamento, devera realizar
os seguintes elementos de avaliacdo, cujos parametros, indicadores e cotac¢des sao

apresentado em baixo.

(1) Classificacdao do Teste de Avaliacdo - Online (20%) - TEMA | - 4 valores
(2) Participacdo nas discussdes realizadas no Férum (20%) - TEMA Il - 4 valores
(3) Participacdo nas discussoes realizadas no Férum (20%) - TEMA 111 - 4 valores

(4) Realizacdo de um Trabalho Final com o desenvolvimento de uma apresentacdo
eletrénica multimédia com um dos tépicos estudados (40%) - TEMA IV - 8 valores.

DIMENSOES DA AVALIACAO E RESPETIVOS PARAMETROS

(1) Classificacdo do Teste de Avaliacdo- Online (20%) - TEMA | - 4 valores

O teste de avaliacdo online é composto por 20 questdes com exercicios de Verdadeiro/Falso, Escolha
Mdiltipla, Preenchimento de Espacos e de Correspondéncia, sendo 10 questdes referentes a Comunicacao
e outras 10 questdes referentes a Colaboracdo, cada questdo vale 10 pontos.

Parametros Indicadores Cotacbes
Comunicagéo e Obtém 10 pontos por cada questdo certa. 50%
e Obtém o pontos por cada questdo errada.

Colaboracao e Obtém 10 pontos por cada questdo certa. 50%
e Obtém o0 pontos por cada questdo errada.

13




(2) (3) Participacdo nas discussdes realizadas no Férum (40%) - TEMA 11 (20%) e TEMA 111 (20%) -
8 valores

Parametros Indicadores Cotacgdes

A - Pertinéncia das ¢ Domina os contetidos abordados. 40%

participacdes e Ndo foge aos temas em dlscussa,o., demonstrando

que distingue o essencial do acessdrio.

e Fundamenta as suas intervencdes, com base nas
pesquisas ou nas leituras efetuadas.

* Procura contextualizar intervengdes, avangando com
exemplos e aplica¢des praticas.

B - Aprofundamento dos ¢ Intervém com novas ideias que aprofundam a 30%

temas em discussdo discussdo. . _
¢ Contribui com novas perspetivas que enriquecem a
discussao.
C - Dinamizacdo da e Contribui com regularidade, ndo se limitando a 30%
Discussio intervencdes localizadas num espago temporal muito
curto.
e Tem em conta as participagdes dos colegas,
comentando, inquirindo, contrapondo,

desenvolvendo.

¢ Procura ndo repetir intervengdes ja colocadas, mas
demonstra que as teve em conta ou pelo menos ndo
as ignorou.

e Revé as suas préprias opinides, em face de outros
comentdrios que colocam outros pontos de vista ou
novos argumentos em que ndo tinha pensado
previamente.

(4) Realizacdo de um trabalho final sobre um desenvolvimento de apresentacdo eletrdnica
multimédia com um dos tépicos estudados (40%) — TEMA IV - 8 valores.

Parametros Indicadores Cotacao
A - Estrutura e e Respeita integralmente a estrutura e organizagdo 20%
Organizacao proposta.
e Apresenta alguns desvios face a estrutura
proposta.

e Naorespeita a estrutura proposta.

B - Esquema e Formatagéo e Apresenta uma formatacdo atrativa (tipo de letra, 30%

dos Diapositivos disposicdo dos elementos graficos, numeracdo)
que facilita a leitura.

e Apresenta uma formatacdo pouco atrativa, que
dificulta por vezes a leitura.

e Apresenta uma formatagdo inadequada, que ndo
permite a leitura.

C- Composi«;éo Graficae e Apresenta uma composicao grafica muito atrativa 30%

Estética conjugando corretamente todos os
objetos/elementos.

e Apresenta uma composicao grafica pouco atrativa
ndo conseguindo conjugar os objetos/elementos.

e N3o conjuga os objetos/elementos.

D - Efeitos de Animacao e e Apresenta efeitos de animacgdo e transicdes em 20%

Transigéo entre todos os slides.
Diapositivos e Apresenta alguns efeitos de animagdo e transi¢des

na apresentagdo.
e Na&o apresenta efeitos de animagdo e transi¢6es na
apresentacgao.
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Classifica¢ao Final

A classificagdo final dos estudantes é realizada com base na classificagdo nos exercicios
a distancia, teste de avaliacao online, participacdo em fdéruns e na classificacao do
trabalho final, cujos pesos sdo representados de seguida bem como a férmula de cdlculo
da classificagao final:

E1-Teste Avaliagdo de Conhecimentos - TEMA | - 20%

E2 - Participacao na discussao do Férum - TEMA Il - 20%

E3 - Participacdo na discussao do Férum - TEMA 111 - 20%

TF - Trabalho Final - TEMA IV - 40%

AVALIACAO FINAL =[(0,2 X E1) + (0,2xE2) + (0,2XE3) + (0,4 X TF)]

A classificacao final obtida pela férmula serd arredonda as unidades, sendo esta a que

fica registada no percurso do estudante.

Votos de Bom Estudo!
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