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Objetivos

Este curso permitira a cada um dos participantes:

» Construir, editar e imprimir folhas de calculo;

» Utilizar formulas, fun¢des, graficos e desenhos em folhas de
célculo.

Destinatarios

> Ativos empregados, por conta de outrem (exceto funciondrios
da Administracdo Publica), maiores de 18 anos, detentores de
habilitagdes académicas iguais ou superiores ao 3° ciclo do
ensino basico (9° ano), colaboradores de empresas localizadas
na regido da area Metropolitana de Lisboa.

Recursos/ Requisitos
» Nas agOes realizadas em regime de B-Learning, com sessGes
presenciais e sessdes através da Plataforma da DUAL, que utiliza
a tecnologia ZOOM, com sessdes sincronas em videoconferéncia/
webconferéncia. Os formandos necessitam de ter os seguintes
equipamentos:
- Portétil/ computador, acesso a internet (utilizar
preferencialmente o browser Chrome ou Firefox), web cdmara
e auriculares (ou colunas e microfone).
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Metodologia

Este curso baseia-se em:

» Exposicdes de sinteses metodoldgicas;

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

» Resolugdo de exercicios e casos praticos;

» Grupos de trabalho com partilha de experiéncias;

» Brainstorming e aulas praticas.

Avaliacao
» Avaliagdo continua de participacdo em aula e realizagdo de 1 teste
escrito e/ou pratico intermédio e 1 teste escrito e/ou pratico final.

» Para a conclusdo com sucesso, é necessario um resultado positivo
nos momentos de avaliagdo escrita e/ ou pratica e uma assiduidade
minima de 90% da duracdo total do curso.

Valor

> Participagdo gratuita (Formacao financiada pelo IEFP e PRR - Plano
de Recuperacdo e Resiliéncia).

Apoios
> Subsidio de alimentac3o, igual ao da fungo publica, 6,00€ por cada

dia de formacédo, desde que se assista no minimo a 3h de formagao/
dia e a formagdo decorra fora do horério de trabalho;

» Seguro de acidentes pessoais, desde que a formagao decorra fora
do horario de trabalho.

Duracao e Local de Realizagao

¥ Duragdo: 50 horas
- Regime de formagio: B—learning (1 sessdo presencial, restantes sessdes sincronas)

« DUAL Lisboa e Plataforma de formag&o da DUAL (tecnologia Zoom)
Avenida Infante D. Henrique, Lote 320 | Entreposto 2, Piso 2, Fragdo 2 | 1800-220 Lisboa
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Folha de Calculo

Conteudos

Folha de calculo - conceitos gerais:

» Elementos principais;
» Ambiente de trabalho.

Ficheiros e folhas de calculo:

» Abertura de ficheiros;

» Gravagao de ficheiros;

» Utilizagdo simultanea de ficheiros;

» Acesso aos ultimos ficheiros utilizados;

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

» Insercdo e edi¢do de texto em células;

» Selegdo de um conjunto de células;

» Movimentagdo rapida de células;

» Insercdo de células;

» Copia e eliminacdo de células;

» Preenchimento automatico;

» Formatagdo do texto das células.
Formatacao de linhas e colunas:

» Selecdo, insercdo e eliminacdo de linhas e colunas;
» Largura de coluna e altura de linha;
» Omissao e visualiza¢do de colunas.

Formulas:

» Referéncias absolutas e relativas;
» Férmulas associadas a célculos.

Impressao de folhas de calculo:
» Definigdo da drea a imprimir;
» Pré-visualizagdo da impresséo;
» Cabecalho e rodapé;
> Margens.

Funcoes:
» Fungdes financeiras;
» FungGes estatisticas;
» Edicdo de fungdes.
Graficos:
» Tipos de gréficos;
» Insercdo de dados para graficos;
» Edicdo.
Desenho

» Criagdo de desenhos e caixas de texto
» Movimentacdo e reunido de objetos

Listas de ordenacao e filtros de dados

Duragao: 50 horas
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