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Nome da Formacéo

Folha de Calculo aplicada a Organizacdo e Tratamento da Informagdo

Nivel QNQ
Nivel IV

Duragdo da Acédo
Total: 25 horas

Horério (previsivel)
Pds-Laboral | 18h30 —21h30 | tergas e quintas-feiras

Area de Educacdo e Formacdo (E&F)
481 — Ciéncias Informaticas

Formato
E-Learning (Plataforma Moodle AECOA)

Objetivo geral

Dotar os formandos de competéncias praticas na utilizacdo de ferramentas de folha de calculo,
com especial enfoque no Microsoft Excel, permitindo organizar, tratar e apresentar informagao

de forma eficiente em contexto pessoal e profissional.

Objetivos especificos

No final da formagdo, os formandos deverdo ser capazes de:

1. Identificar as principais funcionalidades de uma aplicacdo de folha de célculo;

2. Criar, editar e formatar folhas de calculo;
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Introduzir e organizar dados de forma estruturada;

Utilizar formulas e fungGes basicas para tratamento de informacdo;
Aplicar ferramentas de formatagao e organizagdo de dados;

Criar graficos simples para representagdo visual da informagdo;

Preparar e imprimir documentos em folha de célculo;

Aplicar boas praticas de organizac¢3o e gestdo de ficheiros digitais.

Médulo 1: Introdugédo a Folha de Calculo

Carga Hordria total: 4 horas
Conteldos Principais:

1.

2.
3.
4

Ambiente de Trabalho em Excel;
Criagdo e gestdo de ficheiros;
Navegacdo em folhas de célculo;

Introdugdo de Dados.

Mdédulo 2: Edigdo e Formatagdo de Dados

Carga Hordria total: 5 horas

Conteudos Principais:

1.

S

Formatacdo de Células;

Tipos de Dados;

Alinhamentos;

Estilos;

Gestdo de Linhas, Colunas e Folhas;
Organizacdo da Informacéo.

Médulo 3: Férmulas e Func¢Ges Basicas

Carga Horaria total: 6 horas

Conteudos Principais:

1. Operagdes Matematicas Simpels;

Formulas Automaticas;

2.
3. Funcgdes Basicas (SOMA, MEDIA; MINIMO, MAXIMO, CONTAR);
4

Referéncias Relativas e Absolutas

Maédulo 4: Tratamento e Organizagdo da Informagdo

Carga Horaria total: 4 horas

Conteudos Principais:
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Ordenacdo e Filtros;
Validagdo de Dados;
Pesquisa Simples;
Preparac¢do de Tabelas;

vk W

Boas Praticas de Organizacdo e Informacao.

Mdédulo 5: Representacdo Gréfica e Impressdo

Carga Horaria total: 3 horas
Conteudos Principais:

Criagdo de Graficos Simples;
Personalizagdo Grafica;
Configuragao de Pagina;

i o

Impressdo de Folhas e Tabelas.

Mdédulo 6: Exercicios Praticos e Consolidacdo

Carga Hordria total: 3 horas
Conteldos Principais:

1. Resolugdo de Exercicios Praticos aplicados ao contexto profissional;

2. Consolidagdo de Competéncias Adquiridas.

Metodologia

- Formacgdo tedrico-prética, com recurso a exposi¢do demonstrativa, exercicios
orientados e resolugdo de casos praticos em ambiente digital.

- As sessdes terdo uma forte componente pratica, promovendo a utilizagdo auténoma
da folha de calculo em tarefas de organizagdo, tratamento e apresentacdo de
informacdo em contexto profissional.

Avaliacéo

- Avaliacdo continua (participacdo e desempenho em exercicios praticos);
- Avaliagdo final, através de projeto individual aplicado a um caso empresarial;
- Escala de 0 a 20 valores;

- A conclusdo com aproveitamento pressup0e assiduidade minima obrigatéria de
acordo com as regras da Medida Formagdo Emprego +Digital e classificagdo final

positiva.
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Certificagdo

Sera emitido Certificado de Formagao Profissional, nos termos da legislacdo em vigor, apos
frequéncia minima obrigatdria e aproveitamento final positivo
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