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AREA DE FORMAGAO DESIGNAGAO DA FORMAGAO

i 482 Excel - Dominar a Ferramenta - Nivel 1

Plataforma Academia
LOCAL Energica

No ACAO 1

DATA DE iNICIO 27 de julho de 2020 DATA DE FIM 29 de julho 2020

27,28 e 29 de julho
Das 21h as 23h

Total: 6 horas

HORARIO 3 sessdes de 2 horas

DURAGAO

ENTIDADE FORMADORA

Energica, Academia de Formacao e Consultoria, Lda.

EQUIPA TECNICO PEDAGOGICA

Coordenadora da formacao e formadora com competéncias para desenvolver a formagao, transmitindo
conhecimentos importantes para os formandos acerca da tematica em causa.

e Formador: Simao Moreira

e Coordenadora: Judite Manso

OBJETIVOS

No final da formacao, os participantes devem ser capazes de:
e Conhecer a interface do programa;
Saber trabalhar com diferentes tipos de células;
Formatar células para que se distingam graficamente;
Recorrer a formulas e funcdes simples para efetuar calculos;
Compreender os diferentes modos de visualizacao e impressao de uma folha de calculo;
Construir graficos adaptados ao conteudo a ilustrar.

PUBLICO-ALVO

No FORMANDOS NIVEL DE QUALIFICAGAO

PRE-REQUISITOS (SE APLICAVEL)

Sem requisitos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

MODULO DESIGNAGAO CARGA HORARIA

Introducao ao Excel

Criacao de um ficheiro

Interface do Excel

Conceito de Livro

Estrutura de uma folha de calculo
Introducao de dados 2h
Gravacao de um ficheiro

Abertura de um ficheiro ja existente
Pesquisa de comandos
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MUDULO | DESIGNAGAD CARGA HORARIA

E,Trabalhar com células
: e Conteudos de uma célula

e Selecionar e dimensionar células, linhas e colunas
1 e Inserir e eliminar células, linhas e colunas
e Editar e eliminar conteudo
e Copiar, cortar e colar conteudos
e  Gerir comentarios
: Formatagéao grafica de células
: e Tipo de letra, estilo, tamanho e cor
e Sublinhado e efeitos
e Contornos das células
e Corde fundo das células
e Alinhamento e orientacao :
2 e  Copiar formatacao 2h
i Formulas :
i e Formulas
e Exposicao dos operadores
e Funcodes
e Formatos numéricos das células
e Referéncias externas a outras folhas e livros
Modos de visualizagcao e Impressao
: e Modos de visualizacao
e  Pré-visualizagao e Configuracao de pagina
: e Impressao
3 Graficos oh

e Tipos de graficos

Escolha de graficos
Formatacao

Funcionalidades dos graficos
Graficos Sparkline

MODALIDADE DE FORMAGAO FORMA(S) DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAOQ

Formacgao continua Formacao a distancia
EQUIPAMENTOS E RECURSOS DIDATICOS
Computador, internet, manual, textos/fichas de apoio, material de escrita

CARACTERISTICAS DO ESPAGO DE FORMAGAO

Plataforma Academia Energica e ZOOM

METODOLOGIA DE APRENDIZAGEM

Meétodo Expositivo e Ativo

METODOLOGIA DE AVALIAGAQ

Avaliacao continua

CERTIFICAGAO

No final da formacao os participantes receberao um Certificado de Qualificagdes, com aproveitamento, no caso
do alcance dos objetivos definidos e da participagao em, pelo menos, 90% da duracao da formacao.
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