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INTRODUCAO

O Contrato de Aprendizagem é um instrumento que o acompanhara ao longo
da formacdo e funcionard como um “mapa do curso” para si enquanto
formando. Este Contrato de Aprendizagem descreve o percurso de aprendizagem
gue lhe é proposto no contexto da formacdo. Para além disso, € também um
guia sobre os conteudos, a estrutura da formacdo, das atividades propostas, a
metodologia de trabalho a desenvolver e a avaliagdo. Assim, deverda ser um

elemento de consulta permanente.
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I. Expetativas e Objetivos

Nos dias de hoje os professores tém necessidade de possuir conhecimentos na
area das Novas Tecnologias de Informacgao (TIC).

Uma das aplicacdes essenciais para o trabalho de um professor é a folha de
calculo, nomeadamente o Microsoft Excel pois constitui uma ferramenta que
permite recolher, organizar e tratar informagao, assim o aprofundamento dos
seus conhecimentos em Excel podera ajudar no exercicio da sua profissdo. A
organizacao de dados, o cruzamento e analise destes bem como a elaboracao
de relatdérios permitirdo aos formandos gerir o processo de ensino
aprendizagem, adotando mecanismos de diferenciacdo pedagodgica, e refletir
sobre o seu trabalho individual e coletivo, incentivando os a investigacdo.
Assim esta formagao tem como objetivos dotar os docentes de competéncias
Uteis para a acao docente no manuseamento do Microsoft Excel,
nomeadamente formatacao de folha de célculo, criacdo e formatacdao de
graficos, calculos varios e automatizacao dos mesmos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Insercdo, importagao e tratamento de dados;

e Realizacdo de calculos;

e Gestdo e otimizacao de fungdes e graficos;

e Edicao personalizada de folhas de célculo para impressao;
¢ Producao de documentos de apoio a pratica docente.

Il. Competéncias a Desenvolver

No final desta formacdo pretende-se que os formandos compreendam a
estrutura e o funcionamento do Microsoft Office Excel e utilizem esta
ferramenta na planificacdo e organizacdo do seu trabalho pedagdgico.
Assim, os professores devem ser capazes de: Reconhecer férmulas e
funcdes e aplica-las em contexto educativo; aplicar funcdes de diferentes
categorias; criar graficos e aplicar filtros de forma automatica; produzir
documentos/relatérios de analise descritiva inerentes a funcdo docente e
aplicar a folha de célculo no seu quotidiano profissional.



[1l. Roteiro de Conteldos

1. Trabalhar com células

1.1. Formatar células

1.2. Formatagao condicional

2. Modificar e formatar a folha de calculo

2.1. Configurar cabecalho e rodapé

2.2. Configurar impressao

3. Formulas e fungoes

3.1. Férmulas simples

3.2. Editar e alterar formulas

3.3. Copiar férmulas

3.4. Referéncias relativas, mistas, absolutas e nomes
3.5. Calculos utilizando fungdes avancadas

4. Graficos

5. Listas de dados

5.1. Criar listas de dados

5.2. Filtros automaticos

6. Inserir e formatar imagens e outras formas graficas. Importar e

exportar informacao

IV. Metodologia de Trabalho Online

Esta formacao funciona em regime de e-Learning (online). O enfoque da
metodologia é predominantemente pratico, com vista ao desenvolvimento do
saber fazer. Esta formacdo tem um caracter assincrono, realizado numa
plataforma online. O trabalho é realizado de forma auténoma pelo formando,
qguando tiver disponibilidade, para ir cumprindo as diferentes etapas/passos e
tarefas apresentadas. A formacdo sé ficara concluida depois de todas as
tarefas realizadas. A conclusao de todas as tarefas garante o cumprimento da
assiduidade para efeitos de acreditacgao.

Serdao disponibilizados videos explicativos das tarefas que os formandos
deverao realizar nos diversos conteldos proporcionando assim aos formandos
atividades praticas de exercitacdo das competéncias. Esses exercicios
pretendem ainda estimular a pratica dos conteldos a explorar, assim como
proporcionar elementos que contribuam para a avaliagdo continua do curso.
Serao ainda disponibilizadas propostas de trabalho facultativo para quem
pretender confirmar a aquisicdo de competéncias. O trabalho serd realizado
de forma assincrona, com forum para duvidas e uma sessao sincrona de
esclarecimento de duvidas de caracter facultativo.

O trabalho a desenvolver nesta formacao integrara, assim, trabalho individual
nas varias sessoes, um trabalho final e uma reflexao critica.



V. Recursos de Aprendizagem

Independentemente da pesquisa bibliografica que os estudantes venham a
efetuar ao longo das atividades previstas, indica-se, em seguida, um recurso
bibliografico que poderdo utilizar.

Bernardo, M.R. et al (2013), Excel aplicado- Lisboa: FCA Editora de
Informatica.



VI. O Ambiente de Aprendizagem

Todas as atividades de ensino e de aprendizagem serdo realizadas num

contexto de Educacao Digital, em regime de e-learning, na plataforma
MOODLE.

Todas as informacOes e atividades relativas a esta formagao serao
disponibilizadas em ambiente de classe virtual, o qual determinard as
caracteristicas do contexto em que se desenvolve o ensino e a aprendizagem
online.



VII. Sequéncia das Atividades de Aprendizagem

Esta planificacdo apresenta a previsdo da distribuicdo de horas previstas para as atividades e
respetivas orientacdes de trabalho, de modo que possa planear, organizar e desenvolver o seu
estudo. Aldgica de trabalho, como se referiu acima, fundamenta-se sobretudo em periodos de
trabalho individual em que cada um conteldo terd uma sessdo para esclarecimento de

duavidas.

Conteudo

Previsao de Tempo de Trabalho Auténomo

1. Trabalhar com células
1.1. Formatar células

1.2. Formatagao condicional

2 hora

2. Modificar e formatar a folha de
calculo
2.1. Configurar cabecalho e rodapé

2.2. Configurar impressao

2 hora

3. Formulas e fungoes

3.1. Férmulas simples

3.2. Editar e alterar formulas
3.3. Copiar férmulas

3.4.
absolutas e nomes
3.5.

avancadas

Referéncias relativas, mistas,

Calculos utilizando fungdes

4 horas

4. Graficos

2 hora

5. Listas de dados
5.1. Criar listas de dados

5.2. Filtros automaticos

2 hora

6. Inserir e formatar imagens e
outras formas graficas. Importar

e exportar informacao

2 hora

Trabalho Final

10 horas

Reflexao Critica

1 hora




VIII. A Avaliacao

As acOes de formacdao continua devem assegurar a avaliacdao individual do
aproveitamento do formando, de acordo com o previsto no artigo 216.° do
ECD. A avaliacdo dos formandos serd efetuada apenas com base na
componente dos conhecimentos, ja que se trata de uma formacdo online e
assincrona. A conclusdo de todas as tarefas garante o cumprimento da
assiduidade para efeitos de acreditacgao.

Os formandos sdao avaliados de forma continua através da concretizacdao das
tarefas propostas ao longo da abordagem aos diferentes contelidos, tendo por
referéncia os seguintes indicadores e respetiva ponderacao:

- 25% Realizacao das tarefas nas sessoes
Para a sua avaliacdo serdo considerados o seguinte critério:
¢ realiza as atividades como exemplificadas

- 60% Producdo de trabalhos e/ou materiais
Para a sua avaliacdo serdo considerados os seguintes critérios:

e clarifica e delimita o ambito da analise efetuada;

¢ revela dominio dos conceitos trabalhados na formacao, que sdo aplicados no trabalho,
numa apropriagdo pessoal;

e demonstra capacidade de problematizar, refletir e elaborar ideias com base nos
conceitos e tematicas abordadas.

- 15% Reflexdo critica
Para a sua avaliacdo serdo considerados os seguintes critérios:
¢ A reflexdo critica evidencia uma analise critica do seu percurso pessoal, em termos de
empenhamento nas atividades, ganhos de aprendizagem, postura do ponto de vista colaborativo
e de partilha.
e Contempla reflexdes onde sdo analisados os pontos fortes e fracos do préprio da
formacao
* A escrita é correta, demonstrando espirito de sintese e evitando repeticdes.
A mencao classificativa final sera 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%).



