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Objetivos

Este curso permitird a cada um dos participantes:

» Construir, editar e imprimir folhas de célculo;
» Utilizar férmulas, fungoes, gréficos e desenhos em folhas
de célculo.

Destinatarios

» Esta formacéo destina-se a pessoas ativas residentes no
Algarve (empregados e desempregados), com idade igual ou

superior a 18 anos e com pelo menos o 9° ano de escolaridade.

Metodologia

Este curso baseia-se em:

» Exposicoes de sinteses metodoldgicas;

» Andlise de situagdes reais e casos concretos (exemplos de
problemas vivenciados pelos participantes no seu dia-a-dia);
» Resolucdo de exercicios e casos praticos;

» Grupos de trabalho com partilha de experiéncias.
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Avaliacao

> Avaliagdo continua de participacdo em sessdo e realizacdo de
dois teste de avaliagao escritos e/ou trabalhos praticos.

» Para a conclusao com sucesso, é necessario um resultado
positivo na avaliacdo e uma assiduidade minima de 90% da
duracgéo total do curso.

Valor

Participacao gratuita (Formacao financiada pelo Programa
Regional ALGARVE 2030).

Apoios

» Pagamento de subsidio de alimentacdo, no valor diario de 6,00€,
caso o formando esteja presente em pelo menos 3 horas de
formacao diaria;

» Bolsa de formacdo, no caso de desempregados de longa duragao
(+ de 1 ano), que nao estejam a receber subsidios por parte da
Seguranca Social;

» Seguro de acidentes pessoais.

Duracao e Local de Realizacao

¥ Duracéo: 50 horas

Regime de formacao: Presencial
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Folha de calculo

Folha de calculo - conceitos gerais

» Elementos principais
» Ambiente de trabalho

Ficheiros e folhas de calculo

> Abertura de ficheiros

» Gravacao de ficheiros

» Utilizacdo simultanea de ficheiros

» Acesso aos ultimos ficheiros utilizados

» Alteragdo do nome e da posi¢ao de uma folha

Células

> Insercao e edicdo de texto em células
» Selecao de um conjunto de células

» Movimentacéao rapida de células

» Insercao de células

» Copia e eliminacdo de células

> Preenchimento automatico

» Formatacao do texto das células

Formatacao de linhas e colunas

» Selecéo, insercao e eliminagao de linhas e colunas
» Largura de coluna e altura de linha
» Omissao e visualizacdo de colunas

Férmulas

» Referéncias absolutas e relativas
» Férmulas associadas a calculos

Impressao de folhas de calculo

» Definicao da area a imprimir

» Pré-visualizagao da impressao
» Cabecalho e rodapé

» Margens

Funcées

» Funcgoes financeiras
» Funcdes estatisticas
» Edicdo de funcodes

Graficos

> Tipos de gréficos
» Insercao de dados para gréaficos
» Edicao

Desenho

» Criacao de desenhos e caixas de texto
» Movimentacdo e reuniao de objetos

Listas de ordenacao e filtros de dados

Duracao: 50 horas
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