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Folha de Calculo

1. DESTINATARIOS

Adultos com idade igual ou superior a 18 anos e habilitacoes escolares inferiores ao 9.° ano.

2. OBJECTIVO GERAL

Dotar os formandos de conhecimentos e competéncias ao nivel da folha de calculo.

3. OBJECTIVOS ESPECIiFICOS

No final da formacao os participantes serao capazes de:
= Elaborar, editar e imprimir folhas de calculo.
= Utilizar formulas e funcdes em folhas de calculo.
= Inserir e formatar graficos em folhas de calculo.

= Efectuar operacdes com listas de valores em folhas de calculo.

4, CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moddulo 1.  Folha de calculo - introducéo
* Nocdes basicas
¢ A Janela da folha de calculo
¢ Livro de célculo
« Ajuda
Modulo 2.  Operacdes basicas
» Introducao de dados numa célula
» Alteracao do contetdo de uma célula
* Gravacao e abertura de livros
» Seleccao de células
* Anulacao e repeticao de accoes
Moédulo 3.  Formulas
* Introducao de férmulas
¢ Referéncias

e Funcdes
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Moédulo 4. Formatagdes

Médulo 5.  Imprimir

Tipo de letra

Formatos de nimeros

Alinhamentos

Colunas e linhas

Insercao e remocao de colunas e linhas
Ocultacao de colunas e linhas

Limites e padroes

Copia de formatos

Alteracao de configuracdes de pagina
Quebras de pagina

Cabecalhos e rodapés
Pré-visualizacao de impressao

Impressao de uma folha de calculo

Moddulo 6.  Formulas e Funcdes avancadas

Médulo 7.  Graficos

Modulo 8. Listas

Funcdes avancadas
Referéncias absolutas
Nomear células

Formulas condicionais

Criacao de um grafico
Formatacao de um grafico

Manipulacao da estrutura de um grafico

Criacao de listas
Ordenacao de valores

Aplicacao de filtros

5. MODALIDADE DE FORMACAO

Formacao Profissional Continua.

6. FORMA DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAO

Formacao Presencial.
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7.

METODOLOGIAS DE FORMACAO E AVALIACAO

Consoante os objectivos pedagogicos e operacionais dos diferentes moédulos, as metodologias

a utilizar pelo formador serao expositivas, demonstrativas e/ou activas, privilegiando, sempre

que possivel esta ultima, dando assim um caracter pratico a cada curso.

A avaliacao da formacao decorrera a dois niveis:

Avaliacao da satisfacao: realizacao de reunides informais de acompanhamento, durante o
decurso da accao de formacdo, e da recolha da opiniao qualitativa de formandos e

formadores, através do preenchimento de inquérito de avaliacdo.

Avaliacdo da aprendizagem: elaboracado, pelo formador, de relatério de avaliacdo da
aprendizagem e preenchimento de grelha de avaliacao da aprendizagem com registo da
avaliacdo do formando relativamente aos elementos de motivacao, interesse,
participacao, assiduidade e realizacao de testes, exercicios, casos praticos, simulacdes

etc.

DURACAO, HORARIO E LOCAL DE FORMACAO

Duracao do curso: 50 horas;
Horario: laboral ou pos-laboral

Local: a definir

RECURSOS MATERIAIS E PEDAGOGICOS

10.

Quadro branco
Projector Video
Kit de formacao

Manual de Formacao

ESPACOS E INSTALACOES

Sala de formacao com mesas e cadeiras em numero suficiente para formandos e formador.
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