CONSELHO CIENTIFICO-PEDAGOGICO DA FORMACAO CONTINUA

An

APRESENTACAO DE ACCAO DE FORMACAO _ 2-B
NAS MODALIDADES DE ESTAGIO, PROJECTO, OFICINA DE FORMACAO

E CIRCULO DE ESTUDOS
. . s . 0
Formulario de preenchimento obrigatério, a anexar a ficha modelo ACC2 N.

1. DESIGNACAO DA ACCAO DE FORMACAO
Folha de Calculo — Microsoft Excel para Professores

2. RAZOES JUSTIFICATIVAS DA ACCAO : PROBLEMA/NECESSIDADE DE FORMACAO

IDENTIFICADO
Nas escolas, hoje, um professor vive rodeado de tecnologia. Torna-se necessario proporcionar a aquisi¢cdo de

diferentes instrumentos pedagdgico-didacticos adequados ao meio que o rodeiam. A folha de célculo é uma

das ferramentas cruciais e com grandes potencialidades de utilizacdo no dia-a-dia de um professor. A

aprendizagem desta ferramenta fornecera a cada professor novos instrumentos de utilizacéo diaria no processo

de ensino aprendizagem. Ao mesmo tempo, os conhecimentos que ir4 adquirir fardo com que poupe imenso

tempo na realizacéo de tarefas profissionais mais comuns. Hoje em dia s&o muitos os professores que por falta

de formagdo nesta area continuam a desenvolver certas tarefas de forma manual e sem recurso as novas

tecnologias, gastando assim mais tempo e ndo utilizando os meios informaticos que tem & sua disposigé&o.

Desta forma, esta formagdo visa criar condicdes para a formacdo continua de professores no ambito da

utilizacdo do EXCEL nos processos de ensino aprendizagem e a efectiva utilizacdo dos meios disponiveis.

3. DESTINATARIOS DA ACCAO

3.1. Equipa que propde (caso dos Projectos e Circulos de Estudos) (Art. 12°-3 RIFCP) (Art.33° ¢) RIFCP)

3.1.1 Numero de proponentes:

3.1.2 Escola(s) a que pertence(m):

3.1.3 Ciclos/Grupos de docéncia a que pertencem 0s proponentes:

3.2. Destinatarios da modalidade: (caso de Estagio ou Oficina de Formag&o)

Professores e Educadores de todos os niveis de ensino e de todas as areas curriculares

Os dados recolhidos sdo processados automaticamente, destinando-se a gestdo automaética de certificados e envio de correspondéncia. O preenchimento dos
campos é obrigatdrio pelo que a falta ou inexactidao das respostas implica o arquivamento do processo. Os interessados poderdo aceder a informacgado que lhes
diga respeito, presencialmente ou por solicitagdo escrita ao CCPFC, nos termos dos artigos 27° e 28° da Lei n° 10/91 de 19 de Fevereiro. Entidade responsavel pela
gestdo da informagdo: CCPFC - Rua Nossa Senhora do Leite, n® 7-3° - 4701 - 902 Braga.




4. EFEITOS A PRODUZIR: MUDANGCA DE PRATICAS, PROCEDIMENTOS OU MATERIAIS
DIDACTICOS

Debater e aplicar as varias funcionalidades da folha de calculo (Familiarizar-se com o Microsoft Excel,

Conhecer e utilizar as varias potencialidades do Microsoft Excel);

Fornecer aos professores o conhecimento e as bases para a utilizacdo da folha de célculo na sua pratica
diaria:

Reflectir sobre o impacto da utilizagao da folha de calculo e o seu potencial;

Permitir aos professores utilizar novas praticas no seu dia-a-dia (Ex. Correcgdo de provas, avaliagdo, preparacao
de aulas, desenvolvimento de recursos);

Promover a producéo de recursos utilizando as novas tecnologias;
Promover a partilha e divulgacdo de materiais entre os varios professores e alunos;

Promover e incentivar a auto-formacéao.

5. CONTEUDOS DA ACQAO (Préticas Pedagdgicas e Didacticas em exclusivo, quando a acc¢éo de formgéo
decorre na modalidae de Estagio ou Oficina de Formagéo)

1. Folhade Calculo

1.1. Conceitos basicos

1.2. Elementos de uma folha de célculo

1.3. Ambiente de folha de calculo

2. Microsoft Excel

2.1. Livros e folhas de calculo

2.2. Abertura e gravacao de ficheiros

2.3. Utiliza¢&o simultdnea de multiplos ficheiros

2.4. Edicdo e formatacdo da informacao (Formatacdo condicional)

2.5. Formatacdo de células, linhas e colunas

3. Férmulas e Funcdes

3.1. Utilizacéo de férmulas

3.2. As funcdes do Excel e as suas aplicacfes praticas no dia-a-dia

4. Gréaficos

5. Trabalhar com Dados

5.1.Validacao

5.2.Filtros

6. Aplicagdes praticas da folha de calculo em contexto de ensino

7. Integracdo do Excel com outras ferramentas do Microsoft Office

8. Impressao de Folhas de Calculo




6. METODOLOGIAS DE REALIZACAO DA ACCAO

6.1. Passos Metodolégicos

| - APRESENTAGAO E ORGANIZAGAO DA OFICINA DE FORMAGCAO

SESSOES PRESENCIAIS (2 HORAS)

o Avaliacido diagndstica

Identificag&o de interesses, motivagBes e necessidades

Apresentacdo dos objectivos da Oficina

Planeamento do trabalho a desenvolver ao longo da formacéo

Distribuicdo da documentacdo e materiais de apoio a formagéao

Il — APRESENTACAO DA FOLHA DE CALCULO

SESSOES PRESENCIAIS (5 HORAS)

Motivagéo para a utilizagdo da folha de célculo (vantagens e desvantagens da sua utilizagao)

O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

Manipulacdo de ficheiros no Microsoft Excel (Abertura, Gravagao, trabalhar com multiplos ficheiros)

Introducéo e edig¢do de informagdo numa folha de célculo

Formatacéo e impresséo da folha de calculo

TRABALHO AUTONOMO (4 HORAS)

¢ Andlise da documentacdo e material de apoio da formacéo.

e Andlise de recursos fornecidos.

¢ Pesquisa e identificacao de situa¢des problema do dia-a-dia de um professor e sua possivel resolugao

com auxilio da folha de célculo.

Il — A FOLHA DE CALCULO NO DIA-A-DIA DE UM PROFESSOR

SESSOES PRESENCIAIS (5 HORAS)

¢ Andlise e discussédo em grupo das situacdes problema recolhidas.

¢ Identificacdo de solugdes, utilizando a folha de célculo.

¢ Utilizacdo de Referéncias, Férmulas e Funcgbes

e Elaboracédo de recursos (Ex. Grelhas de avaliagéo)




TRABALHO AUTONOMO (8 HORAS)

Elaboracéao individual de um recurso utilizando a folha de calculo.

Identificagdo das necessidades em termos de féormulas e funcdes.

Pesquisa de investigacdo para resolucéo do problema identificado.

Preenchimento do registo de dificuldades encontradas

Il (Cont.) — A FOLHA DE CALCULO NO DIA-A-DIA DE UM PROFESSOR

SESSOES PRESENCIAIS (3 HORAS)

¢ Andlise e discuss@o em grupo dos recursos iniciados e das situagfes problema identificadas e suas

possiveis solucdes.

¢ Aplicacéo prética das principais fun¢des do Excel.

¢ Identificacdo de cenarios de utilizacdo dessas func¢des no dia-a-dia de um professor.

IV — TRATAMENTO DE DADOS E GRAFICOS

SESSOES PRESENCIAIS (5 HORAS)

e Tratamento e validacdo de dados

¢ Aplicacéo de Filtros e Formata¢&o Condicional

e Criacdo e formatagdo de Gréficos

o ldentificacdo de cenérios de utilizacdo dos conceitos apresentados e aplicacdo préatica dos conceitos
apresentados num recurso (Ex. Grelha de correcc¢éo)

TRABALHO AUTONOMO (5 HORAS)

e Andlise de recursos fornecidos.

¢ Aplicacéo prética dos conceitos aprendidos no recurso criado anteriormente

e Preenchimento do registo de dificuldades encontradas

V — INTEGRACAO DO EXCEL COM OUTRAS FERRAMENTAS DO MICROSOFT OFFICE

SESSOES PRESENCIAIS (3 HORAS)

e Aintegracdo do Excel com outras ferramentas do Microsoft Office — Motivagéo e Aplicacdo Prética

¢ |dentificacdo de cenarios de utilizagdo dos conceitos apresentados e aplicacéo pratica (Ex. Impressao

em série)




TRABALHO AUTONOMO (5 HORAS)

Aplicacao pratica dos conceitos aprendidos e finalizacdo do recurso a apresentar.

Identificagdo das necessidades em termos de féormulas e funcdes.

Pesquisa de investigacdo para resolucéo do problema identificado.

Preenchimento do registo de dificuldades encontradas

VI - AVALIAGAO DOS FORMANDOS E DA ACCAO

SESSOES PRESENCIAIS (2 HORAS)

e Avaliacdo da accéo

e Apresentacao individual dos recursos produzidos ao grupo, com discussdo em grupo das dificuldades

encontradas ao longo da elaboracado do recurso e das solu¢des e metodologias utilizadas.

¢ Identificacdo de cenarios de utilizacdo dessas func¢des no dia-a-dia de um professor.

TRABALHO AUTONOMO (3 HORAS)

e FElaboracéo de relatério relativo a oficina de formacéo e as actividades/recursos realizadas.
¢ Envio dos recursos e relatérios da oficina de formacao elaborados

6.2. Calendarizagéo

6.2.1. Periodo de realizacdo da ac¢cdo durante 0 mesmo ano escolar:

Entre os meses de e

6.2.2. NuUmero de sessdes previstas por més: I:I:‘

6.2.3.

6.2.4. Numero total de horas previstas por cada tipo de sessdes:
Sessfes presenciais conjuntas EI:‘

Sessodes de trabalho autbnomo I:I:‘




7. APROVACAO DO ORGAO DE GESTAO E ADMINISTRACAO DA ESCOLA:
(Caso da Modalidade do Projecto) (Art. 7°, RIFCP)

Data: [ Cargo:

Assinatura:

8. CONSULTOR CIENTIFICO-PEDAGOGICO OU ESPECIALISTA NA MATERIA (Art.25°-A,2 ¢) RIFCP)

Nome:

(Modalidade de Projecto e Ciclo de Estudos) delegacdo de competéncias do Conselho Cientifico-Pedagdgico da
Formacao Continua (Art. 37° f) RIFCP)

SIM |:| NAO |:| N° de acredita¢éo do consultor | | | | | | | | |

9. REGIME DE AVALIACAO DOS FORMANDOS

10. FORMA DE AVALIACAO DA ACCAO

11. BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

e Materiais a elaborar pelo formador

e SILVA, B. D. (2000), Excel para Educadores & Professores, Livraria Minho

e Pinto, Mério Paulo. (2007), Microsoft Excel 2007. Colecc¢éo: Software Obrigatério. Centro

Atlantico

Data / / Assinatura




