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Apresentacao

Sejam bem-vindos ao Curso de Excel Basico, que sera realizado de 22 de
abril a 20 de maio de 2024, tendo como instrutor Tiago Miranda de
Magalhaes, Assistente Técnico-Administrativo do MPBA e Mestre em
Matematica.

PuUblico-Alvo

Membros e servidores do MPBA.




Carga Horaria

O curso possui 40 horas/aula, distribuidas em mddulos que deverao ser
acessados na sala virtual durante o periodo de realizacao do curso, além
de encontros ao vivo que serao realizados nos dias 23 e 30 de abril, 7e 14
de maio de 2024.

Sugerimos que os participantes mantenham a disciplina de acessar a
sala virtual regularmente para que tenham um melhor aproveitamento
dos conteudos.

Objetivo

Desenvolver habilidades para o uso de recursos basicos do Excel 365 na
elaboracdo de planilhas de forma pratica, dindmica e eficiente, a fim de
facilitar as rotinas de trabalho.

Metodologia

O curso sera totalmente on-line, com aulas assincronas no ambiente
virtual de aprendizagem do Ministério Pdblico da Bahia, que pode ser
acessado pelo endereco www.ead.mpba.mp.br em qualquer horario
durante seu periodo de realizacao.



Também havera aulas sincronas (encontros ao vivo), por

teletransmissao via Microsoft Teams. O link de acesso sera enviado por
e-mail para todos os participantes no dia anterior a realizacdo dos
encontros.

Os conteUdos estao distribuidos em videoaulas, e-book e atividades
avaliativas. DUvidas sobre os conteudos poderao ser compartilhadas
nos féruns especificos ou esclarecidas nos encontros ao vivo.

Em caso de dificuldades operacionais, utilizem nosso férum de suporte

ou entrem em contato com nossa equipe de Educacao a Distancia pelo
e-mail: ceaf.ead@mpba.mp.br.

Conteudo Programatico

1. Funcionalidades basicas do Excel Online
2. Planilhas, organizacdo e manipulacdo de dados
3. Formulas e funcdes basicas

4. Formatacodes de planilhas, células e funcionalidades especiais
na barra de tarefas

5. Graficos
6. Tabelas dindmicas
7. Trabalho colaborativo

8. Introducédo a analise de dados




Como interagir nos féruns

Verifiguem se o que deseja perguntar ou expor ja foi postado por
algum colega. Caso tenha sido, concentrem a conversacado no mesmo
topico, para que a conversa nao fique diluida;

Para criar um topico novo, cliguem no férum, em seguida, na opcao
“Acrescentar um novo toépico de discussao”.

Apds preencher os dados do formulario, cliguem em “Enviar
mensagem ao férum”;

Para responder mensagens ja postadas em tépicos de discussao, é
so clicar em “Responder’;

E importante que as contribuicdes nos féruns sejam concisas,
evitando comentarios longos. Documentos com informacdes adicionais
poderao ser anexados as mensagens;

Evitem a escrita com letras maiusculas, pois na linguagem da
internet significa que estamos gritando. Caso desejem enfatizar alguma
parte de suas contribuicdes, utilizem os recursos de formatacao de texto
como negrito, italico e sublinhado;

Fomentem um ambiente de cooperacdo nos féruns, mesmo que
discordem de algum pensamento apresentado por um colega. Caso
haja posicionamentos contrarios acerca de alguma questdo, escrevam
sobre seus posicionamentos proprios, respeitando, contudo, as
contribuicées dos colegas.




Avaliacao

As atividades avaliativas sao constituidas por questdes de multipla
escolha, que contardao com até 3 tentativas de resposta, prevalecendo a
nota mais alta para fins de certificacao.

Certificado

Para ser considerado capacitado (a) e receber a certificacao do curso, 0
participante deverda obter no minimo 70% de aproveitamento em
cada atividade avaliativa e o mesmo percentual de frequéncia aos
encontros ao vivo. O certificado sera gerado em nosso ambiente virtual
de aprendizagem até 30 dias ap06s a data de finalizacdo do curso.




Pesquisa de opiniao

Apos o término do curso, sera disponibilizada uma pesquisa de opiniao
para que os alunos avaliem a qualidade do curso, seu conteddo e
organizacao, exponham dificuldades encontradas e sugestdes para que
possamos aprimorar o trabalho a ser desenvolvido pelo CEAF
Ficaremos muito gratos com sua colaboracao.
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