L3

Programa de acao de formacao

1. Designagio da agio de formagio: Ferramentas digitais para docentes-

word e onedrive na pratica

2. Destinatarios da agao de formacgao: Docentes de todos os niveis de ensino

3. Datas: 06 a 08 julho de 2026

4. Duragao/Créditos: 15h/0,6 créditos

5. Horario: 09h-12h e das 14h-16h

Pré-Requisitos de frequéncia: Sem pré-requisitos. Aconselha-se a utilizagdo de computador
pessoal na formacao.

6. Objetivos a atingir:
7.

Capacitar os docentes para a utilizagdo auténoma e segura de ferramentas digitais de produgao
de conteudos (nomeadamente o Microsoft Word).

Promover a utilizagdo de plataformas de armazenamento e partilha na nuvem (como o OneDrive)
para organizagao, gestao e disseminagao de recursos educativos.

Desenvolver competéncias de trabalho colaborativo digital, incluindo partiiha de ficheiros e
coautoria em tempo real.

Incentivar a adogao de praticas pedagodgicas colaborativas, centradas na partilha e na construgéo
conjunta de conhecimento.

Reforgar a confianga dos docentes na utilizagdo de ferramentas digitais no apoio as suas praticas
profissionais.

Promover a integracdo das aplicagdes disponibilizadas pela Microsoft como instrumentos
facilitadores do trabalho entre pares.




8. Conteudos programaticos:

Moédulo 1 — Trabalho colaborativo digital (3h)
o Conceito de trabalho colaborativo em contexto educativo
e Coautoria e edicdo simultdnea de documentos
o Utilizacdo de comentarios, sugestdes e controlo de versdes

o Boas praticas de colaboragéo entre docentes

Médulo 2 — Acesso e organizagao da conta institucional (2h)
e Acesso a conta institucional na Microsoft
o Gestdo de credenciais e seguranga de acesso
o Navegacdo no ambiente digital institucional

e Organizacao inicial do espago de trabalho digital

Médulo 3 — Microsoft Word na producao de contetiidos pedagogicos (5h)
e Criagao e formatacao de documentos
o Estruturacdo de materiais pedagdgicos ou outros (fichas, testes, guides, relatorios, etc.)
e Insercao de elementos (indices automaticos, tabelas, imagens, cabecgalhos e rodapés)

e Ferramentas de revisdo e coautoria

Modulo 4 — OneDrive: gestao e partilha de ficheiros (3h)

e Armazenamento e organizagao de ficheiros

e Criacao de pastas e estruturagao de contetdos

o Partilha de documentos e gestdo de permissdes

e Acesso e sincronizagao em diferentes dispositivos
Médulo 5 — Integragao pedagodgica e projeto final (2h)

o Articulagdo entre ferramentas digitais

e Producado de um pequeno projeto digital colaborativo

o Reflexao final sobre a pratica

9. Bibliografia fundamental:

Referenciais de competéncia digital (DigCompEdu);

Formag&o do OneDrive - Suporte da Microsoft;




k.

Formacao do Word — Suporte da Microsoft

Documentos disponibilizados pelo formador em PDF (Suporte da Microsoft)
Caracteristicas do OneDrive

Recursos do OneDrive

Colaboragao e coautoria




