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GOVERNO DE
PORTUGAL

MINISTERIO DA EDUCAGAO
ECIENCIA

Aos formandos selecionados das escolas associadas do
CFAE CEFOPNA serdo cobrados € 5 (cinco euros) para des-
pesas administrativas;

Os formandos selecionados pertencentes a escolas ndo
associadas do CFAE CEFOPNA deverdo pagar € 25
para despesas administrativas.

Sera passado o respetivo recibo.

CEFOPNA

Escola Secundaria Mouzinho da Silveira
Apartado 49

7301-901 PORTALEGRE

Telef. 245 205 768 e 245 208 676

Fax 245 205 768

E-mail: cefopna@gmail.com

URL: www.cefopna.edu.com
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Construcao de materiais
de utilizacdo pedagodgica
com a Folha de Calculo
(Microsoft Excel)“

Jorge Ferreira
Juan Nolasco

Oficina de Formagéo - 25h + 25h
Educ. de Inféncia e Prof. do Ens. Bésico
e Secunddrio
CCPFC/ACC- 70514/12



Construgdo de materiais de utilizagéio pedagégica com a Folha de Calculo (Microsoft Excel)
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1 Os imperativos de formagdo de uma sociedade
I

1 complexa e em permanente mudanga, como a
| . , . ope

1 sociedade do século XXI, justificam uma cultura
: de aprendizagem permanente apoiada em quatro
: pilares fundamentais: aprender a aprender,
: aprender a fazer, aprender a ser e aprender a
: viver com os outros num mundo desejavelmente
1 mais solidario e justo.

I A . . oy 1L

1 Neste ambito, justifica-se que a didatica se socor-
| o q o

1 ra dos instrumentos que permitam proporcionar
1 - o e o e 5

, aprendizagens diversificadas e significativas. Por
| esta razdo os docentes tém recorrido a utilizagdo
| das novas Tecnologias de Informagdo e Comuni-
: cacdo, nomeadamente de software de utilizagdo
1 comum mas também de aplicagbes especificas
1 . ~ .

1 que permitem quer a exploragdo da realidade
1 - ~

1 aumentada quer a sua simulagdo. (...)

1 - ~ g

, Aintegra¢do de Folhas de Cdlculo, nomeadamen-
: te do Microsoft Excel, permite diversificar e favo-
: recer a adequagdo dos processos de ensino as
: necessidades de aprendizagem dos alunos. Este
1 software possui um conjunto de funcionalidades
1 . . e .

I que permite simplificar e automatizar uma grande
I 5

1 parte das tarefas que os professores realizam
| 8R

, quando constroem os seus materiais. Por desco-
: nhecimento, essas tarefas sdo, ainda muitas ve-
: zes, realizadas “manualmente”. Esta Oficina de
: Formagao visa dotar os profissionais de educagdo
1 do conhecimento que permita a utilizagdo eficaz
I . ~ . .
1 do Microsoft Excel para a construgao de materiais
| R o~ a_q c a

1 de utilizagdo pedagdgica e organizacional das
1 o . q

, atividade letivas.

Conteudos

1. Conceitos Basicos
Contacto com o conceito Folha de Calculo; Apresenta-
cdo e configuragdo da interface do Excel; Estrutura da
folha de calculo - livro, folha e célula; Conceito de
endereco; Manipulacdo de ficheiros; Conceito de ti-
pos de contetdos de células.

2. Manipulagdo de dados
Manipulagdo simples de dados e células; Manipula-
cdo de folhas; Formatac¢do do nome das folhas e da
cor; Esconder e mostrar linhas e colunas; Esconder e
mostrar folhas; Navegacdo entre folhas e livros; Ata-
Ihos.

3. Formatagao
Tipo de conteldo da célula; Alinhamento do texto;
Tipos de letra e estilos limites; Preenchimento; Prote-
¢do; FormatagBes automaticas; Manipulagdo de li-
nhas e colunas; Cépia de formatacgdes.

4. Férmulas e Fungoes
Conceito de fdrmula; Construcdo de férmulas; Con-
ceito de fungdo; Fun¢bes embebidas do Excel; Concei-
to de referéncia; Utilizacdo de referéncias; Enderegos
relativos, mistos e absolutos; Formulas com células
entre folhas.

5. Construgao de graficos
Criacdo de graficos na folha dos dados ou numa nova
folha; Tipos de graficos; Formatacdo de graficos.

6. Impressao
Configuragdo da area de impressdo; Configuragao da
impressdo; Pré-Visualizacdo; Cabecalho e Rodapé;

Impressao.
/4

inscrigoes d

por fax ou mail P

Objectivos

e Promover a utilizagcdo educativa das Tecnologias de Infor-
macdo e Comunicagdo, nomeadamente a Folha de Calculo
(Microsoft Excel, p. ex.), como meio e instrumento de tra-
balho.

e Promover a troca de materiais e projetos entre os partici-
pantes na Oficina e consequentemente dinamizar proces-
sos de intercambio na Escola.

e Especificamente, espera-se que os participantes, apds a
conclusdo do curso sejam capazes de:

= Criar, guardar e imprimir folhas de calculo;
= Conhecer o ambiente Excel, introduzir texto, da-
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dos numéricos e realizar as operacgdes de calculo
basicas;

= Criar férmulas, usando os operadores de célculo e
as fungdes do Excel;

= Conhecer os diferentes tipos de referenciar célu-
las, (enderecos relativos, absolutos, mistos) e com-
preender como funcionam quando se copiam as
formulas;

= Criar graficos, altera-los e compreender a termino-
logia basica dos graficos.

Publico-alvo:
Educ.de Infancia e Prof. do Ens. Basico e Secundario

1 turma:
Agrupamento de Escolas n? 2 de Elvas (Santa Luzia)

As sessoes de formagdo decorrerdo:
11, 23, 26/Fev
04, 09, 12, 16, 19/Mar

Escola Secundaria Mouzinho da Silveira
Apartado 49
7301-901 PORTALEGRE
Telef. 245 205 768 e 245 208 676
Fax 245 208 676
E-mail: cefopna@gmail.com
URL: www.cefopna.edu.pt




