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Razoes justificativas da agao

O Microsoft Excel é um programa que faz parte das aplicagGes que constituem o Microsoft Office 365 (disponivel para
todos os docentes e ndo docentes com contas @edu.azores.gov.pt) e que, por ser uma poderosa folha de calculo
eletrdénica, é atualmente usada por milhares de utilizadores. A folha de cdlculo Excel constitui uma ferramenta
essencial para a execucdo desde simples cdlculos até os mais complexos e de verificacdo quase impossivel. Neste
curso, os formandos aprenderdo a tirar partido destas e de outras funcionalidades existentes no Microsoft Excel, onde
serdo confrontados com exemplos praticos das ferramentas aplicadas a pratica e gestdo letiva. Apds a formacao, o(a)
formando(a) sera capaz de desenvolver folhas de calculos, elaborar célculos, fungdes e graficos capazes de auxiliarem
em aplicagdes da sua pratica e gestdo letiva. Esta formagdo trata-se apenas de uma exploragdo das principais
funcionalidades do Excel, sendo possivel no futuro desenvolver o 2.2 nivel desta formacao, o nivel Intermédio. Sendo
verdade que alguns docentes sdo proficientes no uso do Excel, a verdade é que ainda existem alguns com muitas
dificuldades, mesmo nos aspetos mais bdsicos. E exatamente para estes Ultimos para quem esta formacao se destina.

Objetivos

- Criar e personalizar uma folha de célculo;

- Utilizar expressoes, formulas e funcdes;

- Formatar e imprimir uma folha de célculo;

- Criar e formatar graficos;

- Usar a cloud da Microsoft para a partilha de ficheiros do Excel;

- Adquirir competéncias para a utilizacdo basica de software e da internet na pratica pedagdgica;
- Articular as ferramentas adquiridas na avaliacdo e aprendizagem dos alunos.

Conteudos

I. Introdugdo a um programa de folha de calculo
Instalacdo do Excel ou uso do Excel online;
Ambiente grafico do Excel;

Elementos da folha de célculo.

Il. Criacdo de uma folha de calculo

Livro e folha de trabalho;

Selegdo de células e intervalos;

Introdu¢do e manipulagdo da informagao;
Edi¢do e formatagdo de uma folha de calculo;
Formatagao condicional.

IIl. Imprimir trabalhos na folha de calculo

Preparagado para imprimir;
Definicdes de impressao;
Visualizagao prévia e controlo;

Configuragdes das paginas.

IV. Utilizagao de fungées
Utilizacdo de férmulas simples;

Referéncias relativas, absolutas e simples;
Principais fungGes internas predefinidas (Data, Hora, Estatistica, Matematica, Légica e Financeira);
Operadores Logicos.

V. Criacdo e personaliza¢do de graficos
Preparacdo de dados para a elaboracgao de graficos;
Passos na criagdo de graficos;

Modificar os elementos de um grafico.



VI. Tabelas ou listas de dados
Elaboracdo de uma lista de dados;
Ordenacdo de uma lista de dados;
Consulta com filtros na prdpria tabela.

VII. Uso do Excel online ou na nuvem
Partilha a partir do OneDrive ou do Microsoft Teams;
Uso do Excel na sua versao online.

Nota: A ordem de lecionacdo dos conteldos pode ser alterada em relacdo ao apresentado previamente e alguns
conteudos podem ser trabalhados em simultaneo, em determinados capitulos da formacao.

Pré-requisitos

N&o podem repetir esta formacdo formandos que tenham feito uma formacéo idéntica com o mesmo
formador anteriormente.

Todos os formandos devem possuir contas @edu.azores.gov.pt e acesso ao Office 365.

Todos os formandos devem ter conhecimentos basicos de informatica, como aceder a um computador e a
paginas web (por exemplo).



