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Ficha da Acéo

Titulo Trabalhar com o Microsoft Excel na educagao
Area de Formagao G - Tecnologias da informagao e comunicagao aplicadas a didaticas especificas ou & gestéo escolar
Modalidade Curso de Formacéo

Regime de Frequéncia Presencial

Duragao
Horas presenciais: 25

N° de horas acreditadas: 25

Cod. Area Descrigio

Cod. Dest. 17 Descrigao Educadores de Infancia e Professores dos Ensinos Basico e Secundario
DCP Descrigao

Reg. de acreditagao (ant.) CCPFC/ACC-104460/19

Formadores

Formadores com certificado de registo
B.l. 9880494 Nome ANTONIO LUIS RAMOS Reg. Acr. CCPFC/RF0-27192/10
Componentes do programa Todas N° de horas 25

B.l. 7393760 Nome JOAO JOSE FERNANDES BENTO Reg. Acr. CCPFC/RFO-17741/04
Componentes do programa N° de horas 25

Formadores sem certificado de registo

Estrutura da Acao

Razoes justificativas da agao e a sua insergao no plano de atividades da entidade proponente

“Organizar o ensino prevendo a experimentagao de técnicas, instrumentos e formas de trabalho diversificados,
promovendo intencionalmente, na sala de aula ou fora dela, atividades de observacgéo, questionamento da realidade e
integracéo de saberes;” (Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, Pag. 31) é apontada como uma das ag¢des
relacionadas com a pratica docente e que sdo determinantes para o desenvolvimento do Perfil dos Alunos. O Microsoft
Excel é uma ferramenta que permite recolher, organizar, analisar informagao, construir e interpretar tabelas e graficos e
formular argumentos convincentes, tendo por base a andlise dos dados organizados, pelo que, o conhecimento das suas
potencialidades, por parte dos docentes, pode promover a dinamizagao de “atividades de observagéo, questionamento da
realidade e integragédo de saberes”.

Objetivos a atingir

No final deste curso, os formandos devem estar aptos a::

. Conhecer a Interface do software Microsoft Excel;

. Saber trabalhar com diferentes tipos de células;

. Formatar Células para que se distingam graficamente;

. Recorrer a formulas e fungdes Simples para efetuar calculos;

. Compreender os diferentes modos de visualizagao e impressao de uma folha de calculo;
. Construir graficos adaptados ao contetdo a ilustrar.

. Construir tabelas dindmicas que permitam a analise de dados.

Contetdos da acao

No final deste curso, os formandos devem estar aptos a::

. Conhecer a Interface do software Microsoft Excel;

. Saber trabalhar com diferentes tipos de células;

. Formatar Células para que se distingam graficamente;

. Recorrer a formulas e fungbes Simples para efetuar calculos;

. Compreender os diferentes modos de visualizagao e impressao de uma folha de célculo;
. Construir gréficos adaptados ao conteudo a ilustrar.

. Construir tabelas dindmicas que permitam a andlise de dados.
1 hora

Introdugdo ao Excel/outros software de calculo

2 horas

Criagado de um Ficheiro

Interface do Excel



Conceito de Livro

Estrutura de uma Folha de Célculo
1hora

Introdugédo de Dados

Gravagao de um Ficheiro

Abertura de um Ficheiro ja existente
Trabalhar com Células

2 horas

Conteudos de uma Célula
Selecionar e Dimensionar Células, Linhas e Colunas
Inserir e Eliminar Células, Linhas e Colunas
Editar e Eliminar Contetido

Copiar, Cortar e Colar Contetdo
Gerir Comentarios

Formatagéo Grafica de Células

1 hora

Tipo de Letra, Estilo, Tamanho e Cor
Sublinhado e Efeitos

Contornos das Células

Cor de Fundo das Células
Alinhamento e Orientagéo

Copiar Formatagao

8 horas

Férmulas

Formatos Numéricos das Células
Referéncias Externas a Outras Folhas e Livros
2 horas

Modos de Visualizagdo e Impressao
Modos de Visualizagédo
Pré-Visualizagdo e Configuragao de Pagina
Impressao

3 horas

Graficos

Tipos de Graficos

Criagéo de Graficos 2D e 3D
Escolha de Graficos

Formatagao

4 horas

Tabelas dindmicas

1 hora

Avaliagédo da agao

Metodologias de realizagao da agao

- Método predominantemente afirmativo (variante expositivo aberto) e interrogativo nas sessées de indole tedrico, sendo
momentos de demonstragao e explicitagdo das diferentes funcionalidades do software Microsoft Excel;

- Sera seguido um método demonstrativo experimental nas sessdes praticas em sala de informatica, com recurso a
conteudos praticos, com simulagdes reais explicados passo a passo e com constante apoio individualizado do formador;
- Estudo individual e em grupo dos topicos abordados acompanhados de leitura de bibliografia;

- Resolugéo de trabalhos praticos e de exercicios propostos.

Regime de avaliagdo dos formandos

Os formandos seréo classificados nas escala de 1 a 10, conforme indicado no Despacho 4595/2015 de 6 de maio,
respeitando todos os dispositivos legais da avaliagcao continua, com base na participagdo e empenho demonstrados, bem
como no trabalho produzido, assim distribuidos:

- Participagao individual/grupo - relacionamento interpessoal e capacidade de partilha de saberes-rigor pertinéncia e
clareza das intervengoes - interesse/motivacao/iniciativa — 40%

- Produgao de trabalho/material com intervengao direta no contexto educativo — 25%

- Reflexao Critica, entrega atempada, corregédo formal, rigor no conteddo de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
formador, em conformidade com o regulamento interno do CFAEBN — 35%

Fundamentagao da adequagao dos formadores propostos
Bibliografia fundamental
FRYE, Curtis (2016), Microsoft Excel 2016, Lisboa: Bookman

VIEIRA, Fatima e RESTIVO, Maria Teresa (2014), Novas Tecnologias e educagao: Ensinar a aprender/aprender a ensinar,
Porto: Biblioteca Digital da Faculdade de Letras da Universidade do Porto
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