Programa da Formacgdo

FOLHA DE CALCULO

REFERENCIAL DE FORMACAOQ:
481038 — Operador/a de informatica

NIVEL DE QUALIFICACAO DO QNQ: 2 CODIGO: 0778

CARGA HORARIA: 50 Horas

DESTINATARIOS: Profissionais ativos, empregados e desempregados com idade igual ou superior a
18 anos, com habilitagdo minima do 42 ano de escolaridade e que no ambito da sua formacgdo
continua, pretendam aperfeicoar/atualizar os conhecimentos nas respetivas areas de formacgao.

OBJETIVOS GERAIS:
Dotar os participantes de conhecimentos bdsicos que Ihes permitam utilizar as funcionalidades

fundamentais, de uma folha de célculo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
No final da formacdo o participantes deverdo ser capazes de:

e Construir, editar e imprimir folhas de célculo
e Utilizar formulas, funcgdes, graficos e desenhos em folhas de calculo

CONTEUDOS:

* Folha de cdlculo — conceitos gerais
- Elementos principais
- Ambiente de trabalho

«  Ficheiros e folhas de célculo
- Abertura de ficheiros
- Gravagdo de ficheiros
- Utilizagdo simultanea de ficheiros
- Acesso aos Ultimos ficheiros utilizados
- Alteracdo do nome e da posi¢do de uma folha
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Células

- Insercdo e edi¢do de texto em células

- Sele¢do de um conjunto de células

- Movimentacdo rapida de células

- Insercdo de células

- Cépia e eliminacdo de células

- Preenchimento automatico

- Formatacdo do texto das células

Formatacdo de linhas e colunas

- Selecdo, insercdo e eliminacdo de linhas e colunas

- Largura de coluna e altura de linha

- Omissdo e visualizagdo de colunas

Férmulas

- Referéncias absolutas e relativas

- Férmulas associadas a calculos

Impressao de folhas de calculo

- Definicdo da area a imprimir

- Pré-visualizacdo da impressdo

- Cabecalho e rodapé

- Margens

Funcdes

- FuncGes financeiras

- FuncGes estatisticas

- Edicdo de funcoes

Gréficos

- Tipos de graficos

- Insercdo de dados para graficos

- Edicdo

Desenho

- Criacdo de desenhos e caixas de texto

- Movimentacdo e reunido de objetos
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METODOLOGIAS DE FORMACAO:

Os temas serdo introduzidos através de uma breve explanagdo tedrica por parte do formador, com
base nos métodos expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo. Complementarmente, os
assuntos serdo trabalhados pelos formandos, através da realizacdo de exercicios praticos. O
desenvolvimento de atividades de natureza mais pratica, suportadas em métodos ativos permitirdo
contribuir para potenciar e reforcar a capacidade de autonomia e de autoaprendizagem/pesquisa

dos formandos. A avaliagdo da formagéo é constituida por testes e/ou trabalhos.

RECURSOS FISICOS, AUDIOVISUAIS E PEDAGOGICOS:
Como recursos de suporte ao desenvolvimento do curso, a sala de formacao estarda mobilada com
mesas e cadeiras adequadas a intervencdo formativa, dispostas em U e equipada com os seguintes

recursos audiovisuais:

e Quadro branco, marcadores e apagador
e Computadores

e Projetor de video

Na execucdo da acdo de formacdo, serd facultada aos formandos documentagdo de apoio com o
desenvolvimento de todos os temas abordados durante a formagdo de forma a permitir-lhes um

acompanhamento mais rigoroso sobre os assuntos abordados, bem assim a sua consulta posterior.

TAXA DE INSCRICAO:

e Paraafrequéncia desta acdo de formacdo, os formandos estdo sujeitos ao pagamento de uma
taxa de inscricdo, no valor de € 20,00

e Os trabalhadores sindicalizados tém direito ao desconto de 50% no valor da taxa de inscrigdo

e O formando que esteja na situacdo de ativo desempregado estd isento de pagamento de taxa
de inscricdo

CERTIFICAGAO:

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificagdes, com aproveitamento,
no caso do alcance dos objetivos definidos e da participacdo em, pelo menos, 90% da duragao da
formacao.
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