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PLANO DE CURSO SIMPLIFICADO

EXCEL
40 HORAS

AREA: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - HARDWARE

MODALIDADE: APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL



‘SENAI

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

1.  IDENTIFICAGAO DO CURSO

Titulo do Curso: Excel

Carga horaria: 40 horas

Ocupacao (CBO): 4121-10

Modalidade: APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL
Tipo de agao: Presencial

Eixo Tecnologico: Informagdo e Comunicagao
Cliente: Comunidade em Geral.

Publico alvo: Profissionais da area de contabilidade, gestdo de pessoas, recursos
humanos, caixa de supermercado, controle interno, controle de estoque, servigos de
almoxarifado e comunidade em geral que queiram aprimorar os seus conhecimentos
em planilhas eletrénicas.

Regulamentagao especifica do curso: Itinerario Nacional de Educagéao Profissional
da area de TECNOLOGIA DA INFORMACAO - HARDWARE - Versdo 2023.0.
Qualificagéo Operador de computador. Regimento Escolar das Unidades Operacionais
do SENAI-DR/TO.

2. JUSTIFICATIVA

O SENAI-DR/TO, procurando fortalecer as ag¢des da cadeia produtiva, visa oferecer uma
Educacgao profissional e tecnolégica alinhada as demandas do Estado, qualificando
profissionais com habilidades e competéncias necessarias para o desempenho eficiente e
eficaz na industria, bem como, oportunizando estes profissionais meios para insergcdo no
mercado de trabalho, alinhado aos referenciais estratégicos do SENAI Tocantins que é
promover educacéao profissional de qualidade, adequando a oferta de mao de obra ao perfil
profissional demandado pela industria, promovendo assim a educacéo para o trabalho, ainda
apoiando o segmento da industria, fortalecendo-o com méo de obra qualificada, a geracao

de emprego e renda, bem como, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do pais.

O SENAI Tocantins, no intuito de estar constantemente atualizando seu portifélio de cursos
para atender as demandas da industria, vem por meio deste, ofertar o curso de EXCEL.
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3. REQUISITOS DE ACESSO

Idade minima: 14 anos;
Escolaridade minima: Ensino Fundamental | completo;

Ter conhecimentos em informatica.

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O egresso do curso de EXCEL ira desenvolver competéncias para digitalizagéo,

edicdo e tratamento de imagens, gerenciamento de cores e producao de provas digitais.

5. ORGANIZAGAO CURRICULAR / CONTEUDO FORMATIVO
Médulos Unidades Curriculares Carga Horaria | Carga Horaria
do Médulo
BASICO Excel 40h 40h
Total 40h

DETALHAMENTO DA UNIDADE CURRICULAR:

Capacidades Técnicas

Seguir as boas praticas de saude e seguranga no trabalho relativas aos servigos de
operacao de computadores

Empregar ferramentas para edicdo de textos e planilhas para realizar rotinas
administrativas basicas

Empregar ferramentas colaborativas para edigéo de textos e planilhas e aplicagbes
para internet

Capacidades Socioemocionais

Demonstrar capacidade de organizagao
Demonstrar atencéo a detalhes

Utilizar linguagem técnica

Demonstrar raciocinio légico

Demonstrar zelo com equipamentos e instrumentos
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Conhecimentos

1 EDITOR DE PLANILHAS

1.1 Fungdes basicas e suas finalidades

1.2 Linhas, colunas e enderecos de células
1.3 Formatacao de células

1.4 Configuragao de paginas

1.5 Classificacao e filtro de dados

1.6 Gréficos, quadros e tabelas

1.7 Insercao de féormulas basicas

1.8 Insergao de fungbes logicas

1.9 Tabela dindmica

1.10 Impressao

6. METODOLOGIA DE ENSINO

A metodologia de ensino adotada abordara conceitos tedricos e praticos do curso, de

forma que processo de aprendizagem privilegie o desenvolvimento de competéncias através

de estratégias de ensino que estimulem os alunos a analisar e refletir sobre situacdes

problemas, estudo de casos, desafios e situagdes reais vivenciados no ambiente de trabalho.

As aulas serdo ministradas coletivamente, por meio de exposigao oral dialogada e aulas

praticas, buscando reforgcar os conteudos/conhecimentos abordados com a formacgao

profissional, possibilitando ao aluno, maior entendimento e aplicabilidade em situagbes

praticas em sala de aula e no mercado de trabalho.

As aulas praticas serdo desenvolvidas em ambientes pedagogicos apropriados com

todas as condigdes de higiene e segurancga, possibilitando ao aluno o desenvolvimento das

competéncias e habilidades necessarias para o desempenho eficiente e eficaz da sua

profissao.

7. CRITERIOS DE AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM

A avaliagdo da aprendizagem sera feita de forma processual, diagnostica e

formativa, ao longo de todo o processo de formacgao, visando permitir o diagnéstico dos

avancos e das dificuldades do aluno para que sejam feitas as intervencbes pedagdgicas

necessarias.
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Para avaliar a aprendizagem do aluno (conhecimentos, habilidades e atitudes),
serao utilizados estratégias e instrumentos de avaliagdo multiplos e diversificados,
preservando a integracdo das Unidades Curriculares e buscando desenvolver nos
alunos o habito da pesquisa, atitudes de reflexao, iniciativa e criatividade. Poderao ser
utilizados estudos de casos, situacdes problemas, projetos interdisciplinares, simulagdes

e demonstragdes, testes, entre outros instrumentos de avaliagao.

Ocorrerao, ao longo do curso, avaliagdo da participagdo dos alunos nas
atividades de aprendizagem, tais como férum, situagao problemas, simulagao, estudos

de casos, dentre outras, além da interagdo com o grupo.

8. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

- Biblioteca;
« Laboratério de Informatica;

* Equipamentos multimidias.

9. PERFIL DO DOCENTE

O perfil docente para o Curso de Aperfeicoamento Profissional em EXCEL deve ser
composto por profissional de acordo com a formagéo e experiéncia adequadas para
atender e garantir a qualidade da oferta do curso em questao, a qual possibilite o

desenvolvimento das potencialidades do aluno.

10. CERTIFICACAO

Fara jus ao Certificado o aluno que, nos termos do Regimento Escolar, concluir o
curso com desempenho satisfatério (nota minima 7) e comprovar frequéncia minima de 75%
de frequéncia durante o curso e, sobretudo, o desenvolvimento das competéncias e

habilidades especificas inerentes a profissao.
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11. ELABORAGAO, VALIDAGAO E CONTROLE DE REVISOES

ELABORACAO | CFP - Paraiso
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VALIDAGAO Unidade de Educacao, Tecnologia e Inovacéo
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