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FOLHA DE CALCULO - UFCD 0778

DESCRICAO
Este curso destina-se a profissionais que pretendam utilizar a aplicagdo de folha de calculo a um nivel
intermédio. A folha de calculo é uma ferramenta essencial em varias atividades, muito utilizado no meio
empresarial para cdlculos contabilisticos, criagdao de bases de dados, elaboragao de relatdrios e graficos, entre
outros.

REQUISITOS
Computador ou um tablet com ligagdo a Internet, um browser (programa para navegar na web), como o
Google Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer e programa de folha de calculo.
Recomenda-se que possua conhecimentos gerais de informatica.

OBIJETIVOS
No final da agdo de formacdo, os formandos deverdo ser capazes de:

Construir, editar e imprimir folhas de célculo;
Utilizar férmulas, fungdes, graficos e desenhos em folhas de célculo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
Folha de calculo — conceitos gerais
=  Elementos principais
=  Ambiente de trabalho
Ficheiros e folhas de célculo

= Abertura de ficheiros

= Gravagao de ficheiros

= Utilizagdo simultanea de ficheiros

= Acesso aos Ultimos ficheiros utilizados

= Alteracdo do nome e da posi¢do de uma folha

= Inserg¢do e edi¢do de texto em células

=  Sele¢do de um conjunto de células

=  Movimentacdo rapida de células

= |nsercdo, copia e eliminagdo de células

= Preenchimento automatico

=  Formatacdo do texto das células
Formatacdo de linhas e colunas

= Selecdo, insercdo e eliminagdo de linhas e colunas

= largura de coluna e altura de linha

= Omissdo e visualizagdo de colunas
Férmulas

=  Referéncias absolutas e relativas

= Formulas associadas a célculos
Impressdo de folhas de calculo

= Defini¢do da area a imprimir
= Pré-visualizacdo da impressao
=  Cabecalho e rodapé
=  Margens

Fungdes

Entidade
Formadora
Certificada
dgert

= Funcgdes financeiras
=  FuncgGes estatisticas

ES.103.01 Cdpia ndo controlada apds impressdo Pdgina 1 de 2



IS0 9001

=  Edigdo de fungdes
Graficos
= Tipos de graficos

= |nser¢do de dados para gréficos
= Edigdo
Desenho
= (Criagdo de desenhos e caixas de texto
= Movimentagdo e reunido de objetos
Listas de ordenacdo e filtros de dados

IMIODALIDADE DE FORMAGAO: Online, via Plataforma ZOOM.
DURACAO: 50 Horas: 26h sincronas e 24h assincronas (conforme cronograma)

DATAS:

Data de inicio: 12 de marco; Data de término: 30 de abril de 2026

Cronograma:

Més i Horario iDom]Seg.[Ter.%Qua.lQui.[Sex Sab Dom[Seg.[Ter.}Qua.lQui.[Sex.}Sab.]Dom[Seg.lTer.EQua Qui.[Sex.Sab.]Dom[Seg.Ter.Qua.IQui.ESex.ESab.lDomESeg.ETer.
1 2 3 4 5 6.7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

marco  14h30- 18h30 [ ] L | |

Més Horario Qua.Qui. Sex Sab DomSeg. Ter. Qua. Qui.Sex.Sab.DomSeg. Ter. Qua|Qui. Sex.Sab.DomSeg. Ter. Qua.Qui. Sex.Sab.Dom Seg. Ter. Qua.Qui. Sex.

1 2 3 4 5 67 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 {19 20 21 22 23 24 :25 26 27 28 29 30

14h30 - 18h30!
abril
14h30 - 16h30

EQuUIPA FORMATIVA:
Liliana Santos: Licenciada em Engenharia Informatica — Ramo Computadores e Sistemas; Pds-Graduada em Gestao da

Formacdo; Mestranda em Engenharia Informatica — Tecnologias do Conhecimento e Decisdo, com equivaléncia a um
diploma de Estudos Superiores Especializados; Profissionalizada no Grupo 550 - Informatica, que confere habilitagdo
profissional para a docéncia no Ensino Publico. Com mais de 20 anos de experiéncia como formadora e docente,
destaca-se pela capacidade de adaptacgdo, organizacao e desenvolvimento de metodologias inovadoras no ensino e na
qualificagdo profissional.

INSCRICOES:

Através do preenchimento de formulario online, Formulario de Inscricdo. Com envio de documentagao para o fecho da
inscricdo (em formato PDF). As inscricbes sdo consideradas por ordem cronoldgica de entrada, e apenas ficam
concluidas, com o envio da totalidade da documentacgao solicitada.

FORMAGCAO GRATUITA | TOTALMENTE FINANCIADA.

CONTACTOS:
EMAIL: FORMACAO@ESSEGURANCA.PT | TEL. 220992 131 0u 211 367 470| Tum. 912 417 820.

Em parceria com:

Entidade
Formadora
Certificada
dgert

+ advantage’

training & consulting
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