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Informacdes sobre o curso

Curso de Difuséo - Excel basico aplicado a negdcios

Numero de alunos minimo para iniciar curso: 10 alunos (caso ndo tenhamos este nimero de
alunos o valor sera devolvido sem acréscimo algum ateé 60 dias Uteis apds o inicio previsto
do curso). O mesmo sera depositado diretamente na conta especificada pelo aluno. N&o ha
devolucao em espécie ou cheque.

Pré-curso virtual: Tera inicio a partir de 60 dias antes do inicio do curso é obrigatorio para
todos os alunos. O mesmo tem objetivo de ajudar o aluno na utilizagdo do ambiente de
educacao a distancia Moodle®. Neste pré-curso o aluno desenvolvera um conjunto de
atividades basicas de tal forma que acostume com o ambiente virtual utilizado durante o
curso. Nao requer conhecimentos prévios e deve ser realizado antes do inicio do curso
desejado. Aqueles que ja conhecem o ambiente podem pedir dispensa do pré-curso pelo e-
mail dutrausp@yahoo.com.br com assunto DISPENSA_PRE-CURSO_EXCEL_BASICO
Conta para deposito: Vide site

Garantia de Vaga: As vagas serdo garantidas pelo depdsito efetuado até o limite maximo de
vagas estabelecido.

NuUmero méaximo de vagas: 40

Desisténcia do curso: Serdo devolvidos os valores integrais sem corre¢do ou juros, se 0
aluno avisar a sua desisténcia até 30 dias antes do inicio do curso. O prazo sera de até 60
dias apés o inicio do curso e 0 mesmo sera depositado diretamente na conta corrente do
aluno. Enviar um e-mail para dutrausp@yahoo.com.br com assunto
DESISTENCIA_EXCEL_BASICO

Data Inicio inscricOes: vide site www.npt.com.br

Publico alvo: O Pablico alvo séo os profissionais de quaisquer areas de conhecimento onde a
planilha de calculo podera auxiliar no suporte as decisdes gerenciais de informagdes econdémicas
e financeiras

Pré-requisitos: -
Para os profissionais:
= Possuir conhecimentos minimos de Excel;
= Possuir Excel instalado em sua maquina na verséo 2007.

Requisitos hardware:
e Hardware minimo: Pentium com 1GB memodéria ou equivalente,
¢ Internet banda larga;
o Placa com saida para caixa de som e microfone funcionando.

Objetivos: Capacitar 0 profissional a utilizacdo eficaz da planilha de calculo Excel aplicada a
negocios com o foco no suporte gerencial.

Permite:
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e Desenvolver habilidades computacionais e analiticas nos negécios utilizando os
recursos basicos do Excel.

o Desenvolver habilidades de aprendizagem em grupo;

e Tornar apto a aplicar os conhecimentos de Excel nas atividades de negdcios

Coordenador:

Nome: Prof. Dr. José Dutra de Oliveira Neto - Engenheiro Eletrénico Mestre em
Computacao pela UNICAMP e Doutor em Controladoria e Contabilidade pela FEA/USP e Pés-
Doutor em EAD em lllinois-EUA

Email: dutra@usp.br
Endereco: Bloco C - Sala 34 - FEA-RP

Telefone/Fax: 3602-3902

Aprovacéo no curso (Importante!)

Para ser aprovado no curso devera ter participagcdo nos quatros itens abaixo:

1) Efetuar e obter nota igual ou superior a 7(sete) na avaliacdo final presencial, sendo que o
aluno podera fazer a prova final presencial se obtiver a média igual ou superior a 8(oito) nas
avaliacdes modulares. O aluno podera fazer apenas uma reavaliacdo. Ndo obtendo a nota
igual ou superior a 7 na avaliagéo final presencial ou na reavaliagéo o aluno perde direito ao
certificado USP;

2) Participar de pelo menos 70% das programagdes virtuais do curso. Isto inclui chats
programados e agendados, Foruns e Atividades de ensino e aprendizagem.

3) Como complemento na avaliacdo o aluno podera obter pontos adicionais na nota final:

o Participando de pelo menos de 1 dos chats programados (0,25 ponto acrescido na
avaliacdo final);

o Desenvolvendo todas as atividades com seu grupo(0,25 ponto acrescido na avaliacdo
final);

o Participando do Férum colocando perguntas ou respondendo perguntas dos colegas sobre
0s assuntos de cada mddulo(0,5 ponto acrescido na avaliacédo final).

Grupos de estudo para as atividades: As atividades em grupo fazem parte do processo
de avaliacéo do aluno.

Avaliacdes ou provas: As avaliagdes de cada mdédulo devem ser feitas a medida que o
aluno compreenda o conteudo tedrico e treine por meio das aplicagdes praticas (exercicios).
Com excecdo da avaliagao final, todas as demais podem ser feitas quantas vezes forem
necessarias e prevalece a maior nota obtida.
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Carga horaria

Carga horaria:

- Médulo 1 - 7 horas

- Médulo 2 - 10 horas

- Médulo 3 - 10 horas

- Médulo 4 - 12 horas

40 horas com um total de 24 horas on-line e 15 horas de estudo

Aulas Presenciais

Apenas a prova final presencial (ou reavaliagcdo) seréao presenciais.

Forum de discussao

A éarea de discussao devera ser utilizada para troca de informacfes e davidas entre os
alunos. Faz parte da avaliacdo do aluno o processo de ajuda aos colegas do curso.

Area com suporte do tutor em caso da falta de solucéo entre os alunos. Favor colocar cada
assunto no respectivo féorum (maddulo 1,2,3 e 4)

Bate-papo

Os alunos deverdo participar de pelo menos dois dos chats programados para efeito de obter
nota extra na avaliacdo. Para usar o chat, basta escolher uma sala e digitar a mensagem
SEGUIDO DE ENTER

Atividades

Serédo desenvolvidas 3 atividades durante o curso em grupo. A mesma tem data de inicio e
término.
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Tutor

O tutor tem o papel de auxilio e motivador no processo de aprendizagem. Use e abuse do
tutor!!! Para entrar em contato com o mesmo, favor usar o e-mail do tutor
(tutor_excelbasico@yahoo.com.br) e o0 mesmo deve ser respondido em 24 horas nos dias
Uteis e 48 horas em finais de semana ou feriados.

Duvidas

As duvidas poderéo ser sanadas:
a) Férum com auxilio dos colegas e do tutor.

b) Pelo tutor por meio do e-mail e nos chats programados(3 no total). Prazo maximo de
resposta é de 24 horas nos dias Uteis. Quando o prazo maximo cair no final de semana ou
feriado o mesmo sera postergado para o dia util seguinte.

Bibliografia

QUALQUER LIVRO DE EXCEL (vers&o 2007)

Moédulo 1 - Conceitos Basicos

Objetivos: Introduzir os conceitos basicos aos alunos. Tempo estimado: 7 horas. Disponivel
até o final do curso

Topicos: Pastas, Planilhas; Selecdo; Registrando dados; Formatando dados; Aplicacbes
praticas.

Atividades:
1) Ler o conteudo tedrico
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2) Desenvolver a atividade do mddulo 1.
3) Realizar a avaliacdo do mddulo 1 (podera realizar quantas avaliacdes desejar e

prevalece a maior nota obtida)

Modulo 2 - Férmulas e Funcdes

Objetivos: Discutir os conceitos de formula e fungfes e suas aplicacbes. Tempo
estimado:10 horas. Disponivel até o final do curso

Topicos: Formulas; Funcdes; Aplicagdes praticas
Atividades:
1) Ler o contelido tedrico
2) Desenvolver a atividade do mdédulo 2
3) Realizar a avaliagdo do mdédulo 2 (podera realizar quantas avaliacdes desejar e
prevalece a maior nota obtida)

Modulo 3 - Graficos

Objetivos: Aprender a utilizar os graficos nos negdcios. Tempo estimado: 10
horas.Disponivel até o final do curso

Topicos: Criagao; Edicdo; Formatacdo; Aplicacbes praticas.

Atividades:
1) Ler o contelido tedrico
2) Desenvolver a atividade do médulo 3
3)Realizar a avaliagdo do moédulo 3 (podera realizar quantas avaliagfes desejar e

prevalece a maior nota obtida)

Modulo 4 - Relatorios

Objetivos: Introduzir conceitos basicos de descontos simples. Tempo estimado: 12 horas. Disponivel
até o final do curso

Topicos: Criacdo; Edicdo; Formatacao; Aplicacdes praticas em negoécios
Atividades:

1) Ler o conteudo tedrico
2) Realizar a avaliacao
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Aprendizado Ativo

Existe um ditado popular que diz:

Diga-me .... e eu esquecerei.
Mostre-me .... e eu lembrarei.
Envolva-me.... e eu entenderei.

Pesquisas mostram e o bom senso confirma que o aluno retém melhor a informacao se eles
aprenderem sozinho ao invés de receber as informagdes dos instrutores. Embora o
aprendizado ativo coloca mais responsabilidade nos alunos, acreditamos que o resultado
final € melhor para os alunos.

Filme (Viewlet®) Interativo e Nao Interativo na solucado de problemas

Este programa permite que o aluno chegue a solugéo do problema proposto de duas
maneiras:

a) Viewlet ndo interativo

Neste caso o aluno assiste quantas vezes desejar (pode pausar e voltar o filme também)
para fixar o modo correto de resolver o problema

b) Viewlet Interativo

Neste caso o aluno ira resolver o problema de modo interativo com o computador.
Inicialmente o aluno aperte a tecla e o computador diz se esta certo ou errado (apés 3
tentativas erradas o sistema realiza 0 passo correto para o aluno e espera a préoxima agao do
aluno). Este procedimento ocorre passo a passo até o final da solucdo do exercicio.(pode
pausar e voltar o filme também)
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Aprendizado Colaborativo

Pesquisas indicam que os alunos que participam extensivamente de estudo em grupos possuem
uma experiéncia mais positiva durante o seu aprendizado e possuem melhores resultados. A
interacdo em grupo € considerada fundamental para o sucesso profissional na maioria das
empresas. Lembre-se que o estudo em grupo € mais efetivo quando todos participam. A nédo
participacdo prejudica os demais colegas.

Atividades reais

Os casos reais das atividades permitem o desempenho do ensino ativo do aluno em um contexto de negdcios
onde a ferramenta Excel pode ser utilizada. Foram desenvolvidos as atividade para promover o0 ensino ativo,
permitindo a melhora das habilidades do aluno na resolucéo de problemas na area de negdcios. Aprender com
caso reais torna o aprendizado mais motivador e interessante para o aluno.

Ouvidoria

A principal funcdo da ouvidoria € ser seu representante junto aos cursos do NPT, atuando na defesa de seus
direitos na relacdo contratual, no esclarecimento de deveres e direitos. Além disso, a Ouvidoria é também o
mediado na prevencao e solucdo de conflitos.
A Ouvidoria NPT est4 a sua disposicao para VOceé registrar:

o Criticas quando suas expectativas nao tiverem sidos atendidas em suas reclamacdes;

o Sugestdes para melhoria continua de nossos servicos e produtos;

« Elogios quando suas expectativas forem superadas.
Envie uma mensagem para ouvidoria do curso:

dutrausp@yahoo.com.br com assunto OUVIDORIA

Regulamento de cursos do NPT
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Art.1° — Os cursos de curta duracdo online oferecidos pelo NPT (resolugdo USP-5.419 de 31-10-2007),
regem-se pelas normas internas do Nucleo e por este Regimento.

8 1° - O aluno recebera este Regimento no ato de sua matricula que integrara o termo de adesao e recibo com
ele firmado, para todos os efeitos de direito.

§ 2° - O Regulamento podera ser alterado em funcéo da necessidade de adequacdo a mudangas das normas
citadas ou de legislagéo pertinente.

Art.2° - A realizacdo dos cursos oferecidos pelo NPT fica condicionada a efetivacdo de um ndmero minimo de
matriculas (10- Dez).

Paragrafo unico - Na hipdtese de o curso ndo ser realizado por insuficiéncia de matriculas, ficardo
automaticamente rescindidos os contratos ja firmados e os valores pagos serdo devolvidos exclusivamente via
depdsito bancario sem multa, juros ou correcdo monetaria em conta fornecida pelo aluno, no prazo de até 30
(trinta) dias uteis apos a data prevista de inicio do curso.

Art.3° - Os alunos sdo responsaveis pela veracidade das informacdes pessoais prestadas ao NPT necessarias
para a realizacdo da matricula.

8 1° - Nome, cidade e e-mail dos alunos matriculados no curso serdo disponibilizados para os demais
componentes da turma a fim de favorecer a interagdo de todos.

8 2° - O NPT néo se responsabiliza pelo uso de outros dados pessoais indevidamente divulgados
espontaneamente pelo aluno em férum, areas de bate-papo ou afins, bem como a utiliza¢do destes por
terceiros.

Art.4° - Os valores e as condi¢des de pagamento dos cursos sdo fixados pelo NPT e Pro-Reitoria de Cultura e
Extensdo da USP constardo do termo de compromisso aceito pelo aluno.

8 1° - Os valores contratados sdo compostos, exclusivamente, da prestacao de servigos decorrentes das
atividades do curso e deverao ser depositados na conta da FEA-RP/USP a ser designada.
§ 2° - No caso de boleto bancario os pagamentos deverao ser efetuados exclusivamente na rede bancéria.
8§ 3° - No caso de boleto bancario, 0 mesmo sera enviado para o enderego eletronico (email) fornecido pelo
aluno no ato da matricula, sendo de sua inteira responsabilidade informar ao NPT qualquer alteracéo.
8§ 4° - No caso de boleto bancério, caso ndo o receba, devera solicitar uma segunda via através de
correspondéncia eletrénica e efetuar o pagamento respeitando a data de vencimento.
8 5° - No caso de deposito bancério, 0 comprovante devera ser enviado via FAX 16-3633-0548 em nome de
Valdir/Tesouraria FEA-RP/USP(Telefone normal da tesouraria: 16-3602-3891) com as seguintes informacdes
adicionais:
nome do curso,
nome do aluno,
RG ou CPF,
Telefone com DDD e

e e-mail
A conta a ser depositada € a seguinte: FEA-RP/USP, Banco 151, Agéncia: 0427-8, C/C 13000160-6.
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Art.5° - Confirmado o pagamento, o0 NPT compromete-se a enviar login e senha de acesso para o e-mail do
aluno matriculado, habilitando o acesso ao ambiente virtual do curso e pré-curso, respeitando data prevista no
cronograma de cada atividade. O regulamento do NPT para cursos e outras informacdes importantes serdo
enviadas para o e-mail do aluno.

Art.6° - O uso do login e senha € pessoal, intransferivel e de completa responsabilidade do participante que a
recebeu. E vedada a utilizacdo de senhas de acesso a pessoa ndo matriculada formalmente no curso. A senha
tem validade durante a vigéncia do curso em que 0 USUArio se inscreveu.

Paragrafo unico - Caso seja detectada a utilizacdo indevida de login e senha, estes serdo imediatamente
bloqueados até que providéncias cabiveis sejam tomadas.

Art.7° - As atividades serdo ministradas exclusivamente pela Internet, sendo de responsabilidade do aluno
manter as especificacdes basicas de equipamento para operacionalizar o sistema.

Art.8° - O cronograma dos cursos sera comunicado aos alunos no primeiro dia de aula e caso haja alteracéo
por motivo de forca maior, 0 NPT se responsabilizara pela informacéo.

8 1° - As aulas e atividades eventualmente néo realizadas serdo obrigatoriamente repostas.

8 2° - O aluno devera realizar as atividades nos prazos informados no ambiente do curso ou servico, sendo de
sua exclusiva responsabilidade as consequéncias do ndo cumprimento desses prazos.

Art.9° - A emissdo de certificado de participacdo depende de participacdo minima nas atividades previstas e
nota minima obtida nas avalia¢fes, conforme especificacdes do curso.

8§ 1° - O aluno ndo matriculado oficialmente ficard impedido de assistir aulas e ndo fara jus ao certificado.

Art.10° - O aluno é responsavel pelo atendimento dos pré-requisitos estabelecidos para os cursos do NPT.

8 1° - O NPT ndo se responsabiliza por problemas no computador do aluno e nem provém suporte a0 mesmo.
8 2° - O NPT nao se responsabiliza pelo funcionamento da Banda Larga e nem provém suporte a0 mesmo.

8 3° - O aluno devera ter o software aplicativo instalado em sua maquina de trabalho para realizacdo do
curso.

Art.11° - O aluno devera desenvolver uma serie de atividades individuais e coletivas para completar o curso.
A sua aprovagao esta condicionada as freqiiéncias minimas nas atividades e prova final presencial igual ou
superior a 7(SETE) na primeira ou segunda tentativa (reaval) acrescido das bonifica¢des a que tem direito.

§ 1° - O aluno devera participar de pelo menos 70% das atividades virtuais em grupo programadas pelo NPT
(Atividades, chats e Foruns).

§ 2° - O aluno devera cumprir a carga horaria minima estabelecida por cada modulo onde desenvolvera
estudos teoricos e praticos.

§ 3° - O aluno devera participar realizar as provas dos quatro modulos e caso obtenha uma média igual ou
superior a 8,0( oito) podera realizar a prova final presencial.

8 4° - O aluno podera realizar a prova final presencial em dia programado ou podera agenda-lo em data
combinada. Para fazer esta prova devera ter cumprido os requisitos minimos dos itens 8 1°, 8 2°, 8 3° do
artigo 11°.

8 5° - Em caso de reprovacdo na primeira prova final presencial (isto €, nota inferior a 7,0 (sete) incluindo os
bonus a que tem direito), o aluno podera fazer a prova de reavaliagdo desde que tenha atingido a participagédo
minima nas atividades previstas para o curso(8 1°, § 2°, 8 3° do artigo 11°).Caso o aluno ndo obtenha a nota
minima de 7,0 (sete) nesta segunda avaliago , ndo fara jus ao certificado emitido pelo NPT e PRO-Reitoria
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de Cultura e Extensdo da USP.

Art.12° - E vedada a reproducdo do material disponibilizado no curso, ja que seu contetido é protegido por
Direitos Autorais. Para usar ou aproveitar parte ou todo o contetido é necessario obter autorizacdo do titular
dos direitos.

Art.13° - O suporte técnico se restringe a problemas relativos ao ambiente do curso e ndo a problemas de
conexao e computador pessoal.

Art.14° - O participante autoriza a divulgacéo de informacdes agregadas referentes ao curso, como estatisticas
de idade, sexo, localizacdo geografica, envio de avaliacBes, davidas freqlientes, entre outras. Tais divulgacdes
preservarao a identidade do participante.

Art.15° - O participante autoriza a eventual divulgacdo de seu depoimento, todo ou em parte, em relagdo a sua
opinido a respeito do curso exclusivamente nos sites do NPT, ou material que faca mencdo ao NPT veiculado
por terceiros, sem prejuizo do participante no que se refere a emissao do certificado de participacdo e
acompanhamento das atividades.
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