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PROFORMA

Plano de Formacao 2018/2021

Curso n.% 028_proforma_18/21

Excel - A folha de calculo como ferramenta de apoio ao trabalho do professor

N.° de horas: 25

Unidades de Crédito: 1 unidade (com os efeitos previstos no n.° 2 do artigo 31.° do EPDRAA)

(DREAcores/AAFC/061/2017)

Cronograma /Caracterizacao

Formador: Mestre Dénio Avila do Alamo

Publico: Docentes de todos os niveis de ensino

Horario:

A indicar

Local: Faial

Condigoes de frequéncia e de aprovagao:

1. E obrigatdria a frequéncia de, pelo menos, 22,5 horas de formaco. (n.° 2 do artigo 230.° do EPDRAA)

2. A certificacdo da agao esta condicionada a obtencao de aproveitamento no curso.

Programa abreviado:

Data Horario Programa (abreviado) N.° de Horas

13 Sessao (manha)
e Apresentacdo (15m);
e Conceitos basicos (40m);
e Edicdo de dados (50m);
e Aplicacdo dos conhecimentos (1h15m).

13 Sessao (tarde)
e Formatagdo de dados (1h);

02a 06 A indicar e  Séries de dados (25m); 25
setembro e Aplicacao dos conhecimentos (2h).

23 Sessao (manha)
e Utilizacdo de férmulas para processar numeros (1h10);
e Aplicagdo dos conhecimentos (1h50m).
L]

22 Sessdo (tarde)
e  Utilizacdo de fungOes para processar nimeros (1h10);
e Aplicacao dos conhecimentos (2h15m).




33 Sessdo (manha)
e Utilizagdo de fungbGes para processar numeros - continuacdo
(50m);
e Aplicacdo dos conhecimentos (2h10m).

32 Sessao (tarde)
e Ferramentas de graficos (40m);
e Impressdo de uma folha de célculo (20m);
e  Protegdo de uma folha de célculo (35m);
e Aplicacao dos conhecimentos (1h50m).

42 Sessao (manha)
e Identificacdo de cenarios de aplicacdo da folha de célculo na
producdo de recursos pedagdgicos (30m);
e Trabalho final individual — criagdo de materiais pedagdgicos
(2h30m).

42 Sessao (tarde)
e Conclusdo do trabalho final individual — criagdo de materiais
pedagogicos (3h);
e Avaliacdo do curso de formacao e do formador (25m).
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PROFORMA

(Modalidades de Curso e Médulo, no ambito do previsto nos artigos 224.° e 236.° do EPDRAA)

1. Caracterizacao da Acao de Formagao

Modalidade:

Curso de formagao

Area de Formacio:

Ciéncias da Especialidade

Designacao:

Excel - A folha de célculo como ferramenta de apoio ao trabalho do professor

Duracao:

25 horas

Destinatarios:

Docentes de todos os niveis de ensino

Condicdes de Freguéncia:

v E obrigatdria a frequéncia de, pelo menos, 22,5 horas presenciais de formacdo. (n.° 2 do artigo 230.° do
EPDRAA).

v A certificacdo da acdo esta condicionada a obtencdo de aproveitamento.

Formador Responsavel:

Mestre Dénio Avila do Alamo

. Razoes Justificativas da Acao e sua Insercao no Plano de Atividades da Entidade Proponente

A necessidade do desenvolvimento de competéncias informaticas/digitais ao servico das rotinas do trabalho
dos docentes tem sido assinalada de forma recorrente pelos formandos alvo de formacgdes anteriores
ministradas por este Centro de Formagao.

Neste sentido, a acdo em aprego visa desenvolver nos docentes o conhecimento e a rentabilizacdo de uma
ferramenta que permita utilizar de forma eficaz um programa de folha de calculo.

Com efeito, visa-se que os formandos reconhecam as largas aplicabilidades da folha de calculo no apoio a
sistematizacao de dados que os docentes recolhem no seu dia-a-dia.

jetivos a Atingir no Final da Formacao

- Desenvolver competéncias no dominio da utilizacdo da folha de calculo nas rotinas dos docentes;

- Adquirir capacidades que permitam explorar autonomamente um programa de folha de célculo;

- Utilizar a folha de calculo na execucdo e automatizacdo de tarefas de gestdo escolar;

- Dotar os professores do conhecimento, das potencialidades da folha de calculo, possibilitando, assim, uma
melhor operacionalizagdo das suas fungdes.



4. Conteudos Pro

12 Sessao (manha)

Apresentacao (15m)
Conceitos basicos (40m)
o Ambiente de trabalho do MS Office Excel;

o Estrutura geral de uma folha de calculo;

o Conceitos de livro e folha de trabalho;

o Selecdo de células e intervalos;

o Criacao de um ficheiro; abertura de um ficheiro ja existente e gravacao.

Edicdo de dados (50m)
o Introducdo e manipulacdo da informacdo;
o Tipos de dados de uma célula;

o Selecionar células, linhas e colunas, modificar a largura das colunas e a altura das linhas, copiar,

cortar e colar contetdos;
o Inserir e eliminar colunas, linhas e células;
o Inserir, editar e remover comentarios;
Aplicacdo pratica dos conhecimentos (1h15m)

12 Sessdo (tarde)

Formatacao de dados (1h)
Alinhamento;
Orientacdo do texto;
Tipo de letra;
Formatagdo numérica (tipos de dados);
Limites e preenchimento;
o Formatacdo condicional.
Séries de dados (25m)
Aplicacdo pratica dos conhecimentos(2h)

o O O O O

22 Sessao (manha)

Utilizacdo de férmulas para processar nimeros (1h10)
o Estrutura;
o Operadores;
o Referéncias relativas e absolutas.
Aplicagdo pratica dos conhecimentos adquiridos (1h50m)

22 Sessao (tarde)

Utilizacdo de funcgdes para processar nimeros (1h10)

o Estrutura;

o FungBes Soma (), Média (), Maximo (), Minimo ().
Aplicacdo pratica dos conhecimentos (2h15m)

32 Sessao (manha)

Utilizacdo de fungOes para processar numeros - continuacao (50m)
o Fungdes Se (), Contar Se ()

Aplicagdo pratica dos conhecimentos (2h10m)

33 Sessao (tarde)

Ferramentas de graficos (40m)
Impressdo de uma folha de calculo (20m)
o Modos de visualizagao de uma folha de calculo;
o Configuracao de pagina, pré-visualizacdo e impressao de folhas e livros.
Protecdo de uma folha de calculo (35m)
Aplicacdo pratica dos conhecimentos (1h50m)

42 Sessao (manha)

Identificacdo de cenarios de aplicacdo da folha de célculo na producdo de recursos pedagdgicos (30m)

Trabalho final individual — criacdo de materiais pedagdgicos (2h30m)

42 Sessao (tarde)

gramaticos (discriminando, na medida do possivel, 0 ntimero de horas de formacgo relativo a cada componente)



e Conclusdo do trabalho final individual — criacdo de materiais pedagdgicos (3h)
e Avaliagao do curso de formagao e do formador (25m).

5. Metodologias de Realizacao da Acao (discriminar, na medida do possivel, a tipologia das aulas a ministrar: tedricas,

tedrico/praticas,

As sessOes envolverdo uma componente tedrica mas serdo substancialmente de manipulacdo e aplicagao
pratica. Esta dinamica sera desenvolvida de forma progressiva do mais simples para o mais complexo
envolvendo o momento de identificacdo dos conhecimentos e outro de aplicagdo dos mesmos em situagdes
suscitadas pelo formador (metodologia transversal a todas as sessbes). A Ultima sessdao envolvera a
realizacdo de um trabalho final em que os formandos terao oportunidade de reconhecer a aplicabilidade do
trabalho desenvolvido.

6. Avaliacao dos Formandos (em cumprimento do artigo 228.° e do n.92 do artigo 230.9 do EPDRAA)

Realizacao de exercicios de aplicacao dos conhecimentos adquiridos em cada sessao, assim como, de um
trabalho final, com a criagdo de materiais pedagdgicos (60%).

As atitudes serdo avaliadas através da participagdo nas atividades (30%), realizacao das tarefas nas sessoes,
empenhamento nas tarefas, pontualidade e assiduidade (10%), com recurso a grelhas de observacao do
formador e grelhas de autoavaliagdo dos formandos.

A avaliagdo final tera em conta as atitudes (40%) e os conhecimentos (60%) e sera mencionada na escala de
1 a5 (0-29: 1; 30-49: 2; 50-74: 3; 75-84: 4; 85-100: 5).

Notacdo: Aprovado/Nao aprovado

Sem prejuizo do anteriormente referido, os formandos serao esclarecidos, no inicio da acao, sobre os critérios
segundo 0s quais serdo avaliados.

7. Modelo de Avaliacao da Acao (em cumprimento do artigo 227.° do EPDRAA) |

Os formandos serdo sujeitos a uma avaliacdo pedagdgica continua (ao longo do processo formativo), tendo
por base o seu contributo para a formagao e o seu desempenho nos exercicios propostos.

A agdo de formagdo sera avaliada pelos formandos, pelo formador e pela entidade formadora de modo a

permitir a andlise da sua adequacdo aos objetivos previamente definidos e da sua utilidade na formacdo
continua do docente.

8. Bibliografia Fundamental |

MARQUES, Paulo Capela; COSTA, Nuno, Fundamental do Excel 2013. Lisboa, FCA — Editora de Informatica,

Lda., 2014.
CARVALHO, Adelaide, Galculos elementares com Excel - 74 exercicios. s.|., FCA — Editora de Informatica, Lda.,
2016.
Local: Ponta Delgada Data: 24-04-2017

Assinatura: Dénio Avila do Alamo



