INTRODUCAO AS FOLHAS DE
CALCULO - EXCEL ONLINE

Inicio: 5/11/2015 Fim: 8/12/2015 3.5 e 5.%teira
17.30h-20.00h Escola EBI/JI de Aljezur ALJEZUR
DURAGAO: Curso de 25 Horas 1/ CREDITO FORMADOR: Vitor Rocha

GOVERNO DE
g PORTUGAL




DESIGNAGAO LOCAL DE N.e DE MODALIDADE | PROFESSORES / FORMADOR | CRONOGRAMA | HORARIO
DAS ACGCOES REALIZAGAO | HORAS/ DE FORMACAO | GRUPOS DE
CREDITOS DOCENCIA
Introdugao as folhas Escola 25horas/1 | CURSO Todos os Vitor De5/11 a 17.30h-
de calculo — Excel Basicade | crédito grupos, todos Rocha 8/12/2015 | 20.00h
online Aljezur os niveis de
ensino

DESIGNACAO DA ACCAO DE FORMACAO

Introducgéo as folhas de célculo — Excel online

RAZOES JUSTIFICATIVAS DA ACCAO

Para um professor, atualmente, é fundamental uma nova postura em que se assume que informatica e

educagcdo ndo podem mais ser dissociadas. Existe, cada vez mais, um apelo a utilizacdo das novas

tecnologias, potenciadoras da melhoria da qualidade do ensino praticado nos nossos estabelecimentos

escolares.

As folhas de célculo sdo ferramentas poderosas de apoio a gestdo do processo educativo. Podem ser

utilizadas tanto como uma simples méquina de calcular, ou como sofisticado instrumento de simulacdo. Nas

escolas séo instrumentos de utiliza¢do transversal a todos os departamentos.

Assim, pretende-se, com esta formacdo, desenvolver competéncias bésicas que permitam aos

professores um correto manuseamento de folhas de célculo, aqui representadas pelo Excel online.

DESTINATARIOS DA ACCAO

Educadores de Infancia e Professores dos Ensinos Basico e Secundario .

OBJECTIVOS A ATINGIR

No final deste curso, os formandos devem conseguir criar e manipular folhas de célculo, quer em termos

de dados quer em termos de formatagdes, criar formulas e utilizar funcdes, utilizar referéncias entre

células e folhas, manipular folhas e conjuntos de células, linhas e colunas, criar e formatar graficos,

personalizar impressdes e imprimir.

Sao também objectivos desta accao de formacao:

e Sensibilizar para as vantagens da utilizacdo da folha de calculo, de modo a que os agentes

educativos promovam respostas pedagdgicas cada vez mais ajustadas;

e Facultar a percecdo do significado, vantagens e desvantagens associados aos conceitos

estatisticos usados com mais frequéncia;




e Permitir a tomada de conhecimento das diversas formas de organizacdo e apresentacdo de
informacao (dados) fornecidas pela folha de calculo;

o Refletir sobre a necessidade do levantamento e tratamento estatistico de dados no campo
educativo;

e Produzir relatérios estatisticos.

CONTEUDOS DA ACCAO
e Apresentacado do curso — 1h

e Introducéo a Folha de Calculo — 1h
o Estrutura geral de uma folha de calculo
o Ambiente de trabalho de uma folha de calculo
o Personalizacio de uma folha de cilculo
o Modos de visualiza¢io de uma janela de aplicacio
e Criacdo de uma folha — 1h
o Construcio de uma folha
o Seleccgao de células e intervalos
o Introducio e manipulacio de informacio
¢ Edicdo de uma folha — 1h
o Insercio e eliminacio de colunas, linhas e células
o Atribui¢io de um nome a uma célula e a um intervalo
o Modificacio da largura das colunas e da altura das linhas
e Formatacdo de uma folha — 3h
o Formatacio de texto, nimeros e datas
o Aplicacio de cores, padroes e células
o Formatacio de células
o Formatacio condicional
o Utilizando os limites
o Utilizacdo de formulas e func¢des para processar nimeros — 7h
o Conceitos de férmula e funcgio
o Criac¢ao de formulas
o Utilizagao de fungdes
o Utilizac&o dos diferentes tipos de referéncias — 3h
o Referéncias relativas, absolutas e mistas
¢ Criacdo de graficos — 3h
o Construcido de graficos
o Elementos de um grafico
o Tipos de grafico
o Formatagio de um grafico
¢ Tabelas/Listas de dados — 2h
o Conceito de tabela/lista
Trabalho com tabelas/listas personalizadas
Criacio de tabelas/listas
Inser¢do e eliminagio de registos da tabela/lista de dados
Ordenagio de tabelas/listas
Utilizagao de formularios
o Utilizagao de filtros
e Impressédo de uma folha de célculo — 1h
« Partilha de livros — 1h
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¢ Avaliagéo do curso — 1h




METODOLOGIAS DE REALIZACAO DA ACCAO

As sessdes serdo Tedrico/Praticas e serdo divididas em segmentos com as seguintes metodologias:
e Método Expositivo;
e Instrucdo direta;

e Realizacao de fichas de trabalho orientadas e fichas de trabalho de consolidacdo dos conhecimentos.

REGIME DE AVALIACAO DOS FORMANDOS

Os formandos serdo avaliados pela assiduidade nas sessées, participacdo nas atividades e realizacao do
trabalho final.

Aspectos a considerar em cada item na avaliagdo dos formandos:

Frequéncia e participacdo nas sessdes (25%) — o formando deve ter as presencas necessarias (2/3 do
total de horas) e partcipar ativamente nas sessfes de formacdo, para ter a creditacdo méxima neste item.
Sera também considerada a sua pontualidade.

Trabalho final (75%) — o formando deve elaborar e apresentar um livro que corresponda as suas
necessidades na sua atividade docente, rentabilizando, desta forma, o trabalho por si desenvolvido ao
longo das sessoes.

Esta avaliacdo sera traduzida numa classificacdo quantitativa na escala de 1 a 10, de acordo com o artigo
4° de Decreto-Lei n° 15/2007 de 19 de Janeiro e com as cartas circulares 3/2007 e 1/2008 do CCPFC:
Excelente - de 9 a 10 valores; Muito Bom - de 8 a 8,9 valores; Bom - de 6,5 a 7,9 valores; Regular — de 5 a 6,4
valores; Insuficiente — de 1 a 4,9 valores.

A classificagéo final constara no certificado, bem como as unidades de crédito para a progresséo na carreira docente

e avaliagdo do desempenho.

MODELO DE AVALIACAO DA ACCAO

A avaliacdo da accdo de formacgdo serd feita com base nos questionarios do Centro de Formagédo

preenchidos pelos formandos e no relatério elaborado pelo formador.

INFORMACOES E INSCRICOES

INSCRICOES ON-LINE até 4 de Novembro de 2015 no link: http://goo.gl/forms/OtJxnélriJ

INFORMAGOES: Centro de Formacdo Dr. Rui Grécio m Sede: Escola Secunddria JUlio Dantas,
Largo Prof. Egas Moniz, 8600-204 Lagos Tel. +351 2827709 97 m Fax. Tel. +351 282 77 09 98
B e-mail: centroruigracio@esjd.ot m  URL: http://centroruigracio.esjd.pt/

B Facebook: https://www.facebook.com/CFAERuUIGracio
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