26/01/16
02/02/16

16/02/16
01/03/16
05/04/16

Cronograma

18h30
18h30

18h30

18h30
18h30

21h30
21h30

21h30

21h30
21h30

15 horas presenciais + 15 horas de trabalho

autéonomo

Local

Escola Secundaria de Amarante

Acreditacao

A acdo de formagao “A utilizagdo do Microsoft Excel
na atividade docente”, 30h, foi acreditada, na moda-
lidade de Oficina de Formagao , pelo CCPFC ao
abrigo do RJFC, com o n.° de registo CCPFC/ACC-
82046/15.
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A utilizacéo do
Microsoft Excel na
atividade docente

Destinatarios: Educadores de Infancia e Professores dos
Ensinos Basico e Secundario

Formadores

PEDRO JACINTO OLIVEIRA
CARVALHO (TURMA 1)

HELDER JUSTINO AMORI
BARROS (TURMA 2)

M BABO



Efeitos a Produzir

Conteudos da acéo

Efeitos para progressao

Com esta oficina de formag&o pretendemos contribuir para fomentar
a utilizacdo do Excel combinada com conceitos de estatistica na
pratica docente, criando situagdes de socializagdo, em que cada
participante relate as suas praticas efectivas, as partilhe com os cole-
gas, as interrogue e equacione novos meios processuais ou técnicas
na atividade docente.

No final deste curso, os formandos devem conseguir criar e manipular
documentos Excel, quer em termos de dados quer em termos de
formatagdes, criar formulas e utilizar fungdes Excel, utilizar referén-
cias entre células e folhas, manipular folhas e conjuntos de células,
linhas e colunas, criar e formatar graficos, personalizar impressdes e
imprimir.

. Promover a utilizag&o de recursos computacionais para melhorar a
qualidade de ensino;

. Adquirir e/ou ampliar o leque de conhecimentos ferramenta informa-
tica Excel;

. Adquirir e/ou ampliar o leque de conhecimentos estatisticos;

. Melhorar a competéncia profissional nos varios dominios da sua
atividade;

. Aplicar os materiais produzidos na disciplina, area disciplinar lecio-
nada ou diregéo/coordenagao de atividades docentes.

. Sensibilizar para as vantagens da utilizagao da folha de calculo
Excel, de modo a que os agentes educativos promovam respostas
pedagdgicas cada vez mais ajustadas;

. Facultar a percegao do significado, vantagens e desvantagens asso-
ciados aos conceitos estatisticos usados com mais frequéncia;

. Permitir a tomada de conhecimento das diversas formas de organi-
zagao e apresentagéo de informagao (dados) fornecidas pelo Excel;

. Refletir sobre a necessidade do levantamento e tratamento estatisti-
co de dados no campo educativo;

. Produzir relatérios estatisticos.

Introduc&o e Manipulagdo de Dados:

Contacto com o conceito Folha de Calculo
Apresentagao e configuragao da interface do Excel
Estrutura da folha de célculo - livro, folha e célula
Conceito de enderego

Manipulagéo de ficheiros

Conceito de tipos de contetidos das células
Manipulag&o simples de dados e células
Manipulag&o de folhas

Formatag&o do nome das folhas e da cor
Esconder e mostrar linhas e colunas

Esconder e mostrar folhas

Navegacao entre folhas e livros

Atalhos

Formatag&o; Formulas e Fungdes:

Graficos:

folha

Tipo de contetido da célula
Alinhamento do texto

Tipos de letra e estilos

Limites

Preenchimento

Protecédo

FormatagBes automaticas
Manipulag&o de linhas e colunas
Copia de formatagdes

Conceito de formula

Construgéo de formulas

Conceito de fungéo

Fungdes embebidas do Excel
Conceito de referéncia

Utilizag&o de referéncias
Enderecos relativos, mistos e absolutos
Férmulas com células entre folhas

Criag&o de graficos na folha dos dados ou numa nova

Tipos de gréficos
Formatag&o de gréficos
Apresentagao de graficos

Impressé&o; Avaliagéo da agao:

Configuragdo da area de impresséo

Configuragéo da impresséo

Pré-Visualizagéo

Cabegalho e Rodapé

Impresséo

Avaliagédo da agao/Preenchimento da documentagéo

“Para os efeitos previstos no artigo 8°, do Regime Juridico da Formagao
Continua de Professores, a presente acéo releva para efeitos de progres-
sdo em carreira de educadores de infancia e professores dos ensinos
basico e secundario.

Para efeitos de aplicagdo do artigo 9.°, do Regime Juridico Formagéo
Continua de Professores, a presente agao ndo releva para a progresséo
em carreira".

Avaliacao dos formandos

E necessaria a frequéncia de, pelo menos, 2/3 das sessdes previstas.
Em cada sessao, serdo passadas folhas de presenca, para assinatura
dos inscritos.

A avaliagdo dos formandos sera realizada em obediéncia ao disposto no
Regime Juridico da Formagéo Continua tendo em conta:

Particij Reali: Tarefas/Assidui eP i (25%)
Partici| Reali: Tarefas Assiduidade (1V) Pontualidade (1V)
(4 Valores) (4 Valores) (2 Valores)

Producio de Trabalhos e/ou Materiais e/ou procedimentos. Aplicaciio em Contexto escolar (60%)

Produgio e Apresentacio de

Rigor, Pertinéncia e Clareza Envolvimento nas Tarefas Atividades e Materiais

(4 Valores) (3 Valores) (3 Valores)
Reflexdo Critica (15%)
Adequagio Fundamentagio Autoquestionamento
(3Valores) (4 Valores) (3Valolres)

* A avaliagdo sera expressa numa escala de 1 a 10, a que cor-
responde a mengao qualitativa de:

|| | el | I || I
II 1 a 4,9 valores Insuficiente

5 a 6,4 valores Regular
I

I 6,5 a 7,9 valores Bom

8 a 8,9 valores Muito Bom I
Il 9,0 a 10 valores Excelente h
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