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FICHA DE CURSO

Curso: Edicdao de Folhas de Calculo - Nivel Inicial

Area de Formagdo:  Competéncias Digitais

Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Duragao: 21 horas
Destinatarios: Dirigentes em cargos de diregcao superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadores de carreiras especiais
Modalidade: E-learning

Descritor: Utilizar o Excel em contexto de trabalho pode ser uma experiéncia, muitas
vezes ndo alinhada com a eficacia que uma ferramenta digital faria supor. Mais
do que perder tempo a tentar deslindar os mistérios da Folha de Calculo, todos
pretendemos atualizar e aumentar competéncias ao nivel do dominio deste
software que nos possibilite incrementar a qualidade da nossa resposta, sem

gue para isso nos sintamos acabados de correr a Maratona Olimpica.

Edicdo de Folhas de Calculo - Nivel Inicial ndo é apenas um curso para aprender
Excel, é antes um desafio para adaptar esta ferramenta as dinamicas da fungdo

que desempenhamos.

Temas: = Construgao, edi¢cdo e impressao de folhas de célculo.

= Utilizacdo de férmulas, funcgdes, graficos e desenhos em folhas de célculo.

Objetivos: = Construir, editar e imprimir folhas de cdlculo;

= Utilizar formulas, funcées, gréaficos e desenhos em folhas de célculo.
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Programa:

Folha de calculo — conceitos gerais:

1.1. Elementos principais;

1.2. Ambiente de trabalho.

Ficheiros e folhas de calculo:

2.1. Abertura de ficheiros;

2.2. Gravagao de ficheiros;

2.3. Utilizagao simultanea de ficheiros;
2.4. Acesso aos ultimos ficheiros utilizados;
2.5. Alteracdo do nome e da posicao de uma folha.
Células:

3.1. Insergao e edigao de texto em células;
3.2. Selecdo de um conjunto de células;
3.3. Movimentacdo rapida de células;

3.4. Insercao de células;

3.5. Cédpia e eliminagao de células;

3.6. Preenchimento automatico;

3.7. Formatacao do texto das células.
Formatacao de linhas e colunas:

4.1. Selegdo, insercdo e eliminacgdo de linhas e colunas;
4.2. Largura de coluna e altura de linha;
4.3. Omissdo e visualizacao de colunas;
Férmula:

5.1. Referéncias absolutas e relativas;

5.2. Férmulas associadas a calculos.
Impressao de folhas de calculo:

6.1. Definigdo da drea a imprimir;

6.2. Pré-visualizacdo da impressao;

6.3. Cabecalho e rodapé;

6.4. Margens.

Fungoes:

7.1. Funcgoes Légica;

7.2. Fungdes Estatisticas;

7.3. Fungdes Consulta e Referéncia;

7.4. Edicdo de funcgdes.

Graficos:

8.1. Tipos de graficos;
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8.2. Insercdo de dados para graficos;
8.3. Edicdo.

9. Listas de ordenagdo e filtros de dados.

Formador:
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