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Designacao da Ag¢ao: folha de calculo - ferramenta facilitadora do quotidiano profissional

Modalidade: Curso de Formagdo, formato e-learning

Duragdo: Horas presenciais: 25

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

Area de formagdo: G - Tecnologias da informag3o e comunicagdo aplicadas a didaticas especificas ou a gestdo

Registo de acreditagdao: CPFC/ACC-119588/23

Razdes justificativas da acdo:

O presente curso tem como objetivo ampliar e aprofundar os conhecimentos dos docentes no que respeita a folha de
calculo Microsoft Excel, que se tem revelado uma ferramenta consistentemente utilizada e de grande utilidade pratica
em contexto educativo.

Pretende-se desenvolver um conjunto de funcionalidades basicas que permitem simplificar e automatizar muitas das
tarefas que os professores realizam na construgdo e gestdao dos seus registos e materiais, bem como explorar
potencialidades pedagdgicas na utilizacdo desta ferramenta.

Objetivos:

-Promover a utilizagdo da folha de calculo Microsoft Excel em ambiente educativo;

-Explorar as potencialidades da folha de célculo Microsoft Excel;

-Desenvolver competéncias de utilizagdo informada desta ferramenta informatica, adequando-a as praticas
pedagdgicas e a utilizagdo enquanto recurso profissional;

-Consolidar capacidades que permitam explorar autonomamente esta ferramenta informatica;

-Desenvolver materiais e projetos de trabalho no ambito das atividades profissionais utilizando o Microsoft Excel.

Conteudos:

1. Apresentagdo do curso, clarificagdo de conteldos e atividades; avaliagdo. (1 hora)

2. Microsoft Excel: O Ambiente de trabalho; Estrutura geral de uma folha de célculo; Operagdes com células; Inser¢do/
eliminagdo de linhas e colunas. (3 horas tedrico-praticas)

3.Preenchimento de células; Formatacdo de células; Formatagdo da folha; ConfiguracGes relevantes. (3 horas tedricopraticas)
4.Férmulas e fungdes; Exercicios praticos. (3 horas tedrico-praticas)

5.Gréficos, Ordenagdo de informacgdo, Filtros. (3 horas tedrico-praticas)

6.Criacdo de atividades praticas necessdrias a uma eficiente utilizagdo do software em estudo. (3 horas tedricopraticas)

7. Fung¢Oes avangadas do Microsoft Excel. (3 horas tedrico-praticas)

8.Tabelas dindmicas. Exercicios praticos. (3 horas tedrico-praticas)

9.Apresentagdo de trabalhos e avaliagdo. (3 horas tedrico-praticas).

Metodologias de realizagdo da agao:

As sessdes serdo tedrico/praticas, realizadas em regime a distancia, sincronas, divididas em segmentos com tarefas
individuais e de grupo, promovendo o trabalho auténomo e colaborativo. Recorrer-se-a as metodologias: método
expositivo, demonstrativo, interrogativo e ativo, resolugdo de problemas e realizagdo de trabalhos praticos.

Regime de avaliagdo dos formandos:

Obrigatoriedade de frequéncia de 2/3 das horas presenciais/online.

- A avaliagdo dos formandos sera continua e participada por todos os intervenientes e assentara na participagdo nas
dindmicas das sessbes, bem como na elaborag¢do de um trabalho individual/documento final de reflexdo critica
individual sobre a experiéncia pessoal derivada da participa¢do na A¢io e implicacBes na pratica letiva/profissional, de
acordo com os critérios previamente estabelecidos ao nivel do Centro de Formagdo, com a legislagdo em vigor e com
as orientagdes do Conselho Cientifico-Pedagdgico da Formagdo Continua;

- A avaliagdo dos formandos é quantitativa e expressa numa escala de 1 a 10, com a correspondente mengao
qualitativa, conforme referencial constante da legislagdo em vigor e que a seguir se explicita:

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.
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Formacdo a Distancia

Demonstrag¢io das vantagens para os/as formandos/as no recurso ao regime de formagao a distancia

Esta formagao, incidindo sobre a utilizagdo de uma ferramenta informatica, é absolutamente consistente com um modelo de formagdo
continua em regime de e-learning que, pela sua flexibilidade e versatilidade, permite um ajustamento do tempo do e-formando, que ndo
necessita de se deslocar, mas apenas de um dispositivo com acesso a internet. Desta maneira, os e-formandos terdo oportunidade de, de
forma orientada, através das dinamicas do proprio processo formativo, utilizarem eles proprios as ferramentas, estratégias e técnicas
abordadas, consolidando mais fortemente as suas competéncias na tematica em estudo.

A abordagem em modo online sincrono, suportada por ferramentas digitais, desenvolvida de forma gradual e devidamente planeada, para
além de ser consistente com a plena concretizagdo dos objetivos da formac&o, potenciara a aquisi¢do/consolidacdo de competéncias digitais
por parte dos Formandos, objetivo supremo do Plano de Capacitagdo Digital Docente e do Plano de Ag¢do para a Transigdo Digital.
Distribui¢ao de horas 0 N2 de horas online sincrono 25 N2 de horas online assincrono 0

Demonstragdo da existéncia de uma equipa técnico-pedagdgica que assegure o manuseamento das

ferramentas e procedimentos da formagao a distancia

O CFAE disp0e de equipa técnico-pedagdgica com capacidade para assegurar o manuseamento das ferramentas e procedimentos de
formacgao a distancia. Por sua vez, os Formadores também possuem as competéncias necessarias para fazer uso dessas ferramentas e
procedimentos, por forma a explorarem as suas potencialidades, no sentido de facultarem experiéncias formativas pedagogicamente
significativas e enriquecedoras a todos os Formandos.

Demonstrag¢do da implementagdo de um Sistema de Gestdo da Aprendizagem / Learning Management System adequado
Encontra-se implementado, ao nivel do CFAE, um Sistema de Gestdo da Aprendizagem - Learning Management System (LMS),
designadamente uma plataforma Moodle, numa versao atualizada, inteiramente adequada ao desenvolvimento da formagao a distancia, que
permite a aplicagdo de metodologias diversificadas de suporte, incluindo sistemas de comunicagdo sincronos e assincronos.
Demonstragdo da avaliagdo presencial (permitida a avaliagdo em videoconferéncia)

O registo de assiduidade nas sessdes sincronas sera realizado na plataforma moodle e a assiduidade assentara no acesso e permanéncia de
todos os formandos nas salas zoom criadas para o efeito. A avaliagdo sera suportada pela submissdo na plataforma moodle de um trabalho
final individual.

Demonstragao da distribuicdo da carga horaria pelas diversas tarefas

1. Apresentagdo do curso, clarificagdo de conteldos e atividades; avaliagdo. (1 hora)

2. Microsoft Excel: O Ambiente de trabalho; Estrutura geral de uma folha de calculo; Operagdes com células; Inser¢do/

eliminagdo de linhas e colunas. (3 horas tedrico-praticas)

3.Preenchimento de células; Formatagdo de células; Formatagdo da folha; Configuragdes relevantes. (3 horas tedricopraticas)

4.Férmulas e fungdes; Exercicios praticos. (3 horas tedrico-praticas)

5.Gréficos, Ordenagdo de informacdo, Filtros. (3 horas tedrico-praticas)

6.Criagdo de atividades praticas necessarias a uma eficiente utilizagdo do software em estudo. (3 horas teéricopraticas)

7. Fung¢des avangadas do Microsoft Excel. (3 horas tedrico-praticas)

8.Tabelas dindmicas. Exercicios praticos. (3 horas tedrico-praticas)

9.Apresentacgdo de trabalhos e avaliagdo. (3 horas tedrico-praticas)
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