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Objetivo Geral

Nesta formacéo, propomos-lhe que aprenda a usufruir do Microsoft Excel como precioso parceiro no
desempenho quotidiano do seu trabalho enquanto ferramenta de calculo e de criag@o de gréficos.

Esta formacéo é destinada a formandos gque se iniciam em trabalho de célculo com o Microsoft Excel e que
pretendem dominar as suas funcionalidades fundamentais.

Destinatarios

Utilizadores com pouca ou nenhuma experiéncia em manusear folhas de calculo, mas que possuam
conhecimentos bésicos na utilizacdo do computador.

Requisitos

Os formandos tém de:

Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.
Saber iniciar um programa em Windows.
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Ter a necessidade de elaborar célculos ou organizar informacdes em tabelas.

Critérios de selecao dos formandos

A selecao foi efetuada pelos responsaveis pelos servicos da entidade que pediu a formagéo

Modalidade e forma de organizacao da formacao

Presencial em sala

Metodologia de Formacao

Alternando entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e recorrendo ao método interrogativo sempre
gue necessario.

Critéerios e metodologias de avaliacao

Perguntas de autoavaliacdo de conhecimento.

Perguntas de auto-avaliacdo de conhecimento para inquérito

Consegue abrir o programa Excel, criar um novo documento e nele formatar uma tabela com varias
formatacdes e depois gravar no local pretendido?

Consegue realizar uma soma entre duas celulas colocando o resultado dessa operacdo nhuma outra celula?

Consegue calcular a média de um conjunto de celulas utilizar a fung&o definida para tal?

Conteudos programaticos

Resumo Conteudo Programatico ‘

¢ Nocéo de folha de célculo

e Apresentacdo do ambiente Excel

e As barras de trabalho

e Manipulacéo de folhas e janelas

e Utilizacdo do Office Assistant

e Comandos de edi¢do de dados

e Tipos de dados

e Selecao de blocos, linha, colunas, folha

¢ Insercédo e eliminacéo de células, colunas e linhas
¢ Alteracdo do tamanho de colunas e linhas

¢ Insercdo de formulas

e Tipos de fungbes: Matematicas; Data/Hora; Estatisticas; Logicas;

o Implementacéo de funcdes
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Resumo Contetdo Programético ‘

e Formas de criacdo de graficos

¢ Edicdo e formatacao de gréaficos

¢ Insergdo de objetos

e Carateristicas do colar especial

e Pesquisa e substituicdo de informacédo numa folha

e Protecédo de células e documentos

e Impressédo de documentos

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sesséo

Recursos pedagodgicos

Apresentacdes em Power Point

Exercicios praticos

Documentacéo de apoio

As apresentacdes e 0s exercicios sdo fornecidas aos formandos em formato digital.

Recursos técnico-pedagogicos
e um projetor,
e tela de projecéo
e quadro de apoio.

Espacos
Sala de formac&o da Dire¢@o Regional do Patriménio e de Gestéo de Servigos Partilhados (PaGeSP),
Edificio Golden, 1° Andar.
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