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FORMAÇÃO MODULAR CERTIFICADA 

UC 02775– PRODUZIR DOCUMENTOS EM 
FOLHA DE CÁLCULO | 2ª EDIÇÃO 
 
 

OBJETIVOS  
▪ Executar as operações de edição de arquivos em folha de cálculo. 

▪ Executar operações de tratamento e formatação de dados em folha de cálculo. 

▪ Aplicar fórmulas e funções em folha de cálculo. 

▪ Criar e manipular gráficos em folha de cálculo. 

 

 

DESTINATÁRIOS 

▪ Ativos empregados e desempregados, com idade igual ou superior a 18 anos, que pretendam 

melhorar as suas competências em domínios de âmbito geral ou específico de uma profissão.  

▪ São admitidos, excecionalmente, jovens com idade inferior a 18 anos, desde que se encontrem 

comprovadamente inseridos no mercado de trabalho ou quando estejam em causa públicos 

específicos que se encontrem em situação de particular vulnerabilidade social. 

▪ É atribuída prioridade a adultos que tenham uma habilitação inferior ao 12.º ano de 

escolaridade ou que possuam a mesma sem uma qualificação profissional associada, de nível 

≤3. 

 

 

PROGRAMA / CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 
▪ Folha de design - conceitos e tarefas básicas. 

▪ Elementos das folhas de cálculo. 

▪ Criação de fórmulas. 

▪ Formatação de folhas de cálculo - formatação de texto e números, aplicação de núcleos e 

padrões a células, formatação de células utilizando os limites. 

▪ Múltiplas folhas de cálculo. 

▪ Construção de gráficos e visualizações - tipos de gráficos, criação de gráficos, edição de 

gráficos. 

▪ Ordenação e condicionais. 

▪ Validação e resumo de dados. 

▪ Uso de funções avançadas (PROCV, PROCX, SOMA.SE.S, CONTAR.SE.S, SUBTOTAL). 

▪ Automação de macros. 

▪ Proteção de livros e folhas de design. 

▪ Integração com outras ferramentas - bases de dados, importação/exportação de dados 

de várias origens (tabelas e gráficos sonoros, segmentação de dados e sparkelines). 
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▪ Aplicações informáticas – folha de cálculo. 

 

 

DURAÇÃO  

25 horas  

 

 

CRONOGRAMA 

08, 13, 20, e 27 de outubro, das 09h00 às 13h00 

02 de novembro, das 09h00 às 13h00 

Sessão assíncrona de 5 horas a realizar entre o dia 21 e 23 de outubro 

 

 

FORMA DE ORGANIZAÇÃO 
A formação será realizada totalmente online, através de sessões síncronas disponibilizadas via Zoom. 

Os formandos terão acesso à plataforma de formação da APCP onde serão disponibilizados todos os 

conteúdos/materiais utilizados na formação. Requisitos técnicos: acesso à internet e a computador 

com câmara e microfone. 

 

 

FORMADOR 

Ana Barbosa - Licenciada em Informática de Gestão e com vasta experiência como formadora.   

 

 

INSCRIÇÕES E INFORMAÇÕES 

Para efetuar a inscrição deverá preencher o Formulário de Inscrição e enviar para o email 

formacao@apcontratospublicos.pt a seguinte documentação: 

1. Comprovativo da situação face ao emprego (ex: declaração da Entidade Empregadora, recibo de vencimento do 

mês anterior, declaração do IEFP, etc…) 

2. Declaração comprovativa do Horário de Trabalho (modelo a fornecer pela APCP) – aplicável apenas para os 

formandos que vão frequentar a formação em horário pós laboral 

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

4. Certificado de Habilitações 

5. Comprovativo de IBAN com a identificação do titular da conta – aplicável apenas para os formandos que 

vão frequentar a formação em horário pós-laboral e para desempregados 

6. Comprovativo de morada (Portal das Finanças, Segurança Social Direta ou Declaração da Junta de Freguesia) 

7. Declaração Iniciativa Individual (modelo a fornecer pela APCP) 
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POLÍTICA DE DESISTÊNCIAS E SUBSTITUIÇÃO DE FORMANDOS 

A APCP aceita o cancelamento de inscrições até cinco dias úteis, antes do início da ação de formação. 

São permitidas as substituições de formandos, devendo ser comunicado à APCP, até, 48h antes do início 

da formação. 

Para mais informações consulte o nosso Regulamento Interno disponível em 

www.apcontratospublicos.pt. 
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