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FORMAGAO MODULAR CERTIFICADA

UC 02775—- PRODUZIR DOCUMENTOS EM
FOLHA DE CALCULO | 22 EDICAO

OBJETIVOS

= Executar as operagdes de edicdao de arquivos em folha de célculo.

= Executar operagOes de tratamento e formatacdao de dados em folha de célculo.
= Aplicar formulas e fungdes em folha de cdlculo.

= Criar e manipular gréaficos em folha de célculo.

DESTINATARIOS

= Ativos empregados e desempregados, com idade igual ou superior a 18 anos, que pretendam
melhorar as suas competéncias em dominios de ambito geral ou especifico de uma profissao.

= S3o admitidos, excecionalmente, jovens com idade inferior a 18 anos, desde que se encontrem
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho ou quando estejam em causa publicos
especificos que se encontrem em situacdo de particular vulnerabilidade social.

* E atribuida prioridade a adultos que tenham uma habilitacdo inferior ao 12.2 ano de

escolaridade ou que possuam a mesma sem uma qualificacdo profissional associada, de nivel
<3.

PROGRAMA / CONTEUDOS PROGRAMATICOS

* Folha de design - conceitos e tarefas basicas.

= Elementos das folhas de calculo.

= Criagdo de férmulas.

= Formatacgado de folhas de calculo - formatagdo de texto e nimeros, aplicagdo de nucleos e
padrdes a células, formatagao de células utilizando os limites.

=  Multiplas folhas de célculo.

= Construcdo de graficos e visualizagcGes - tipos de graficos, criacdo de graficos, edicdo de
graficos.

= Ordenagdo e condicionais.

= Valida¢do e resumo de dados.

= Uso de fung¢Oes avangadas (PROCV, PROCX, SOMA.SE.S, CONTAR.SE.S, SUBTOTAL).

=  Automagdo de macros.

= Protecdo de livros e folhas de design.

= Integracdo com outras ferramentas - bases de dados, importacdo/exportacdo de dados

de vdrias origens (tabelas e graficos sonoros, segmentacdo de dados e sparkelines).
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= AplicagGes informaticas — folha de cdlculo.

DURACAO
25 horas

CRONOGRAMA

08, 13, 20, e 27 de outubro, das 09h00 as 13h00
02 de novembro, das 09h00 as 13h00
Sessdo assincrona de 5 horas a realizar entre o dia 21 e 23 de outubro

FORMA DE ORGANIZACAO

A formacao serd realizada totalmente online, através de sessdes sincronas disponibilizadas via Zoom.
Os formandos terdo acesso a plataforma de formacdo da APCP onde serdo disponibilizados todos os
conteudos/materiais utilizados na formacgdo. Requisitos técnicos: acesso a internet e a computador
com camara e microfone.

FORMADOR

Ana Barbosa - Licenciada em Informdtica de Gestdo e com vasta experiéncia como formadora.

INSCRICOES E INFORMACOES

Para efetuar a inscricao deverd preencher o Formulario de Inscri¢ao e enviar para o email
formacao@apcontratospublicos.pt a seguinte documentagao:

1. Comprovativo da situagéo face ao emprego (ex: declaragdo da Entidade Empregadora, recibo de vencimento do
més anterior, declaragdo do IEFP, etc...)

2. Declaragdo comprovativa do Hordrio de Trabalho (modelo a fornecer pela APCP) — aplicavel apenas para os
formandos que vao frequentar a formagdo em horario pos laboral

3. Contrato de Formagao (modelo a fornecer pela APCP)

4. Certificado de Habilitagdes

5. Comprovativo de IBAN com a identificagdo do titular da conta — aplicavel apenas para os formandos que
vdo frequentar a formagdo em horério pds-laboral e para desempregados

6. Com provativo de morada (Portal das Finangas, Seguranca Social Direta ou Declaragdo da Junta de Freguesia)

7. Declaracao Iniciativa Individual (modelo a fornecer pela APCP)
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POLITICA DE DESISTENCIAS E SUBSTITUICAO DE FORMANDOS
A APCP aceita o cancelamento de inscricdes até cinco dias Uteis, antes do inicio da acdo de formacao.
Sao permitidas as substituicdes de formandos, devendo ser comunicado a APCP, até, 48h antes do inicio

da formagao.

Para mais informagbes consulte o nosso Regulamento Interno disponivel em

www.apcontratospublicos.pt.
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