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Duracao: 25 horas - Online (assincrona)
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JUSTIFICATIVO DA AGAO

Este curso de formacdo online assincrono, tem como objetivo apoiar 0s docentes no dominio do Excel.
Pretende-se, com esta formacdo, potenciar a eficiéncia no trabalho docente nas escolas dos Acores,
capacitando os formandos para tirar pleno partido das funcionalidades avangadas desta ferramenta.

O Microsoft Excel é, inquestionavelmente, a folha de calculo mais conhecida e utilizada mundialmente.
Permite efetuar desde célculos simples, até analises complexas de dados. Quer ao nivel de estudos
cientificos, quer ao nivel de planificacdo de aulas e analise de dados referentes a avaliacdo que envolvam
calculos articulados entre si, as folhas de célculo sdo ou podem ser, quando bem exploradas, Uteis e
poderosos instrumentos de trabalho. Ao promover a digitalizacdo, a simplificacdo e a reducdo de
burocracias administrativas, o curso contribui, de forma direta, para melhorar os resultados educativos.

Uma outra faceta que amplia o leque de utilizacdo destes programas (excel e afins) é que eles permitem
a elaboracdo e impressdo de graficos. Os graficos sdo elementos muito Uteis e utilizados na ilustracéo
de trabalhos, quer a nivel pessoal quer a nivel de grupo, permitindo também uma leitura acessivel e
rapida dos diferentes dados com que se trabalha, sendo uma ferramenta essencial para coordenadores de
departamento apresentarem estatisticas, ou docentes que queiram analisar taxas de retencéo, sucesso €
insucesso de alunos, etc.

Numa folha de célculo podem fazer-se diversos tratamentos estatisticos dos dados nela introduzida,
como o calculo de médias, percentagens, etc., que muito poderao facilitar as tarefas a realizar no ambito
da docéncia.

OBJETIVOS
Esta acdo de formacdao devera permitir aos formandos, dominar conceitos e instrumentos fundamentais
das tecnologias da informagéo do ponto de vista do utilizador, aplicar os conhecimentos e compe-
téncias adquiridos na sua area profissional, organizar metddica e racionalmente tarefas de gestdo
pedagdgica e dinamizar a vida organizativa das escolas, colaborando no desenvolvimento dos projetos
educativos.



http://www.tuvalkin.web.pt/terravista/Guincho/1421/bandeira/pt-a.gif
https://formacao.edu.azores.gov.pt/Ilheu/index.php

= & =Bl
ifes
eifes

ENTIDADE FORMADORA

CERTIFICADA

.....................

Governo dos Acores
Secretaria Regional da Educacdo Cultura e Desporto

Os formandos irdo adquirir competéncias avancadas no uso do Excel, incluindo:

« Criacéo de folhas de célculo e dashboards interativos;

« Realizacao de célculos complexos;

« Aplicagio de funcdes avangadas (como PROCV, INDICE, CORRESP, entre outras);

o Construcao de graficos dinamicos para analise e apresentacdo de dados;

o Automatizacdo de tarefas (atraves da utilizacdo de macros) que apoiem a pratica letiva e a
gestdo administrativa.

o Executar ligacdes entre multiplas folhas de célculo.

o Efetuar a anélise de dados.

A formacéo serad baseada em exemplos praticos que demonstram a aplicacdo das funcionalidades do
Excel na pratica e na gestdo letiva. Durante o curso, os formandos desenvolverdo competéncias para
criar folhas de calculo e dashboards avancados, realizar calculos complexos, utilizar funcgdes
avancadas e construir graficos dindmicos que poderdo ser aplicados diretamente no seu dia a dia
profissional.

Resultados esperados:

Apo6s a conclusdo da formacdo, os participantes estardo aptos a criar solucbes avancadas e
personalizadas no Excel, capazes de otimizar o planeamento, a organizacdo e a execucao da sua
atividade profissional.

CONTEUDOS

e Multiplas folhas de célculo

o Mudiltiplas folhas

« Reunido de folhas de célculo
o Ligacdo entre folhas

e Resumo de dados

o Insercdo de subtotais
o Destaques

e Relatorios

e Anélise de dados

o Analise de dados em tabelas e listas
o Criacdo, ordenacédo e filtragem de dados
o Formuléarios

o Criagdo e formatagdo de uma tabela dindmica

« Utilizacao de totais e subtotais

e Formulas em tabelas dinamicas

o Elaboracdo de gréficos

e Macros

e Macros pre-definidas

« Macros de personalizagédo das barras de ferramentas
o Criacdo e gravacdo de uma macro
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e Atribuicdo de uma macro a um botéo
o Execucgédo de uma macro

PRE-REQUISITOS DE FREQUENCIA

Para frequentar esta formacdo, os formandos devem possuir_conhecimentos basicos de Excel,

equivalentes ao nivel 1 de formacédo. Espera-se que os participantes ja consigam:

. Navegar na interface do Excel;

. Criar e editar folhas de calculo simples;

. Aplicar formulas e funcdes basicas (como SOMA, MEDIA e outras);
. Formaté-las de forma adequada;

. Organizar dados em tabelas simples.

Estes conhecimentos sdo essenciais para acompanhar de forma eficaz os contetdos avancados que

serdo abordados ao longo do curso, uma vez que este curso so abordara conteddos avancados.

Detalhes da formacéo:

Todos os exercicios serdao desenvolvidos no Microsoft Office 2021, garantindo consisténcia nas
explicacdes e nos exemplos apresentados. No entanto, os participantes que utilizem o Office 365
poderdo também realizar todos os exercicios, uma vez que as funcionalidades essenciais estdo

disponiveis em ambas as versoes.

METODOLOGIA

Esta formacdo € de carécter assincrono e decorre numa plataforma online. Os formandos terdo a
liberdade de trabalhar de forma autonoma, conforme a sua disponibilidade, para completar as etapas,
passos e tarefas definidas. A formacdo sera considerada concluida apenas ap0s a realizagdo de todas
as tarefas propostas. O cumprimento integral de todas as tarefas assegura a assiduidade necessaria para
efeitos de acreditacdo. Ao aceder a plataforma, os formandos encontrardo contetidos diversificados,
como textos, imagens e videos explicativos, que detalham as funcionalidades do programa. Além
disso, serdo apresentados exemplos praticos que demonstram como utilizar eficazmente esta
ferramenta. Os esclarecimento de davidas serdo prontamente respondidos através do email do
formador.
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AVALIACAO

As acBes de formacdo continua devem assegurar a avaliacdo individual do aproveitamento do
formando, de acordo com o previsto no artigo 202.° do ECD. A avaliagdo dos formandos seré efetuada
apenas com base na componente dos conhecimentos, ja que se trata de uma formacdo online e
assincrona. A avaliacao tera por base o somatorio as respostas dadas as tarefas colocadas ao longo do
curso. A conclusdo de todas as tarefas garante o cumprimento da assiduidade para efeitos de
acreditacéo.

A mencdo classificativa final serd indicada numa escala de 1 a 5. Insuf-1 (0% a 29%) Insuf-2 (30% a
49%) Suf-3 (50% a 74%) Bom-4 (75% a 84%) Muito Bom-5 (85% a 100%).

Pessoal de A¢ao Educativa

Sera aceite a inscricdo de pessoal de acdo educativa, no entanto havera a prioridade na selecdo de
candidatos docentes. Terdo direito a certificado de participacdo (terdo de ter aproveitamento nas
tarefas solicitadas) com mencéo classificativa final indicada numa escala de 0 a 20, o nimero de horas
da formacao e designacdo dos contetdos abordados.

Avaliacéo da acéo

As aces de formagdo continua sdo avaliadas pelo formando, pelo formador ou entidade formadora de
modo a permitir a analise da sua adequacao aos objetivos previamente definidos e da sua utilidade na
formacédo de professores.

Diplomas:
Os diplomas serdo disponibilizados, sem custos adicionais, em PDF, na plataforma online:
https://formacao.edu.azores.gov.pt/
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