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Objetivos

Este curso permitira a cada um dos participantes:

>

>

>

>

>

>

>

>

>

Conhecer a filosofia de trabalho numa folha de calculo;
Efetuar tarefas basicas sobre a folha de calculo;

Formatar células, inserir funcoes;

Elaborar macros para automatizacao de tarefas repetitivas;
Criar e formatar gréficos;

Criar listas de dados;

Inserir e formatar objetos na folha de calculo;

Aplicar as técnicas de impressao;

Aplicar os mecanismos de prote¢ao do documento.

Destinatarios

» Esta formacao destina-se a trabalhadores por conta de outrem
da zona do Algarve (exceto trabalhadores da Administracao
Publica), com pelo menos o 12° ano de escolaridade.

>

Séao destinatarios prioritarios os trabalhadores que se

encontrem numas das seguintes situacoes:

- Que participem nos processos de transformacao digital das
empresas ou organizacdes do setor da economia social;

- Que detenham baixos niveis de proficiéncia digital, nos
termos do Quadro Dindmico de Referéncia para Competéncia
Digital (QDRCD);

- Que se encontrem em risco de desemprego, nomeadamente
decorrente do impacto da introdugao das tecnologias nos
processos produtivos e de gestao das empresas, ou em situacdo
de subemprego, com vista a sua reconversao profissional;

- Do sexo sub-representado na profissdo exercida, nos termos
previstos no Cédigo do Trabalho;

- Trabalhadores de entidades empregadoras dos seguintes
setores de atividade: Automével; Construcao Civil; Elétrico e
Eletrénico; Farmacéutico; Florestal e Transformador de Papel;
Madeiras e Mobilidrio; Marmores, Granitos e Ceramica; Médico
e da saude em geral; Moldes; Naval; Quimico, Petroquimico e
Refinacédo; Restauracdo e hotelaria; Tecnologias de Informacéao
e Eletrénica; Agricola; Economia do Mar; Comércio; Setor Social
em geral.

Recursos/ Requisitos

>

Os formandos deverao ter os seguintes equipamentos, para

poderem frequentar a formacéo:

- Computador com o Excel instalado (versdo 2010 ou
superior), internet (utilizar preferencialmente o browser
Chrome ou Firefox), web camara e auriculares (ou colunas e
microfone).
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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);

» Resolugao de exercicios e casos praticos;

> Brainstorming.

Avaliacao

» Avaliacdo continua de participacdo em sessdo, com realizagdo de 1
teste escrito e/ou pratico.

» Para a conclusédo com sucesso, é necessario um resultado positivo na
avaliagdo e uma assiduidade minima de 90% da duracgéo total da UFCD.

Valor

» Participacao gratuita (Formacdo financiada pelo IEFP e PRR -
Plano de Recuperacéo e Resiliéncia).

Apoios aos formandos

» Pagamento de subsidio de alimentagao, no valor didrio de 6,00€,
caso o formando esteja presente em pelo menos 3 horas de formagéao
diaria;

» Seguro de acidentes pessoais;

» Excegdes: Caso o formando se encontre a realizar a formagao dentro
do horério de trabalho, ndo tem direito ao subsidio de alimentacao,
nem ao seguro de acidentes pessoais, uma vez que estes devem ser
assegurados pela entidade empregadora.

Duracao e Local de Realizacao

¥ Duracéo: 25 horas

Regime de formacao: B-learning (12 sessdo presencial, as restantes
sdo online/ sincronas)
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Configuracao de folha de calculo:

» Nocdo de folha de calculo, livro e folha;
» Manipulacdo/ formatacéo células;
» Insercdo de informacao nas células;

» Preparacado da folha para impressao, pré-visualizacdo da impressao:

- Formatacao de cabecalho e rodapé.
Automatizacao da folha de calculo:

» Insercao de fungdes nas células:
- Férmulas simples;
- Férmulas complexas.

Utilizar referéncias:

» Referéncias relativas, absolutas e mistas.

Utilizacao do Excel como base de dados:

» Criacgao listas de dados;
» Construcdo de tabelas dinamicas.

Apresentacao de dados:
» Construcdo e formatacao de graficos.

Protecao de dados:

» Folha;
» Célula;
» Livro.

Duracao: 25 horas
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