Contelidos Programaticos

Descrigdo

- Conceitos

Ligagfes de dados entre folhas
Ligagfes de dados entre livros
Formulas

Graficos

- Ambiente de Trabalho

Livro

Folha

Criar e identificar folhas

Coluna/ Linha/ Célula

Caixa de Nomes

Identificacdo Célula

Identificacdo intervalo de células
Barra de Fdrmulas

- Tabelas

Transferir de "Word" para “Excel”
Transferir de "Excel” para "Word"”
Inserir tabela de “Excel” no "Word"
- Processos fadlitadores de execucdo de tarefas
Sequéncias automdticas por arrasto
Numergdo

Meses

Semanas

Copiar/ Colar Especial

- Formatar células

Nimeros

Percentagens

Casas Dedmais

Proteccdo de Células

Alinhamento

- Ordenar e filtrar dados

- Fixar painéis

- Impressdo

Area de impress3o

Definicdo de pagina

Margens

Escala

Ver linhas de grelha

- Listas pendentes

- Utilizar valores de outras células (para copia ou calculo)
De outra célula

De outra(s) folha(s)

De outro(s) livro(s)

Copiar definicies por arrasto
Trancar célulaflinha/coluna (%) numa férmula para copia



- Formulas

Introducdo de operacies matematicas manualmente

Valor Condicionado

Atribuir valor condicionado a valor de outra célula (SE(); OU())
Contagem automatica

Intervalo de dados com Ndmeros (CONTAR(); COUNT())
Intervalo de dades com texto (CONTARNVAL(); COUNTA())
Contagem condicionada

Contar quantas vezes um valor de um intervalo de dados se repete. (CONTAR.SE(); COUNTIF(})
Média

Calcular média de um intervalo de dados (MEDIA(); AVERAGE())
Soma

(Soma(); Sum(})

- Eliminar valores repetidos de uma coluna

- Criar um grafico

Tipo de gréfico

Formatar grafico

Metodologias

Metodologias Metodologias
0O Curso serd dividido em 3 sessdes presenciais (3 dias x 5 horas).
Neste madulo os formando irdo tratar dados a partir de um formuldrio/questiondrio de recolha de
informacdo.
Em cada sessdo os formandos irdo realizar atividades/ exercicios, previamente enunciadas, onde irdo
aprender, “fazendo”, a dominar as ferramentas e adquirindo conhecimentos, inicialmente orientados e
deixando sempre algum tempo para a exploracio individual das mesmas. Cada exercicio ira repetir
algumas tarefas realizadas nos anteriores de modeo a consolidar conhecimentos.
A dltima sessdo serd reservada a execugdo do instrumento de avaliagdo e realizacdo da avaliagdo das
atividades desenvolvidas.

Avaliagdo dos Formandos
As acBes de formacfo continua PD, devem assegurar a avaliacio individual do aproveitamento do formando, de acordo com o
previsto no artigo 202.9 do ECD.

Descricio dos Critérios Descrigdo dos Critérios
= Exercicio pratico: 0s formandos deverdo executar, individualmente, no dltimo dia do curso, um
trabalho de criagdo de folhas e livro excel com dados (tabelas, graficos), onde demonstrardo o nivel
das aprendizagens adquiridas e capacidade de utilizagdo do software.
= Observacdo direta ao longo da formacdo

= Critérios Avaliagdo / Classificagdo

Contelidos 60%

- Compreensao dos conhedmentos adquiridos 20%

- Aplicacdo dos conhecimentos adquiridos (utilizagdo da aplicagdo) 30%
- Organizacdo Informacdo 10%



