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PROGRAMA DA FORMACAO PROFISSIONAL

FOLHA DE CALCULO (MS EXCEL) — FORMULAS, GRAFICOS E
IMPRESSOES

Carga Horaria da
8 horas Formacéo Pratica em O horas
Contexto de Trabalho

Outras acdes de formagédo

Catélogo Nacional de continua ndo inseridas no Referencial de N3o | id
Qua| ificagaes Catéalogo Nacional de QualificagBes Qua"ﬁcagao ao Inserido
(RU-Relatério Unico — 08)
SABER TRANSMITIR — A i DGERT | Direcso-Geral do
Entidade Formadora  Consultoria, Educagio ¢ Formagéo,  Entidade Certificadora da Emprego e das Relacbes de
Unipessoal, Lda. (RU-Relatério Qualidade da Formagﬁo preg Trabalh S
Unico - 07) rabalho

Area de Educacio e
Formacéo

Tipo de
Formacéo

Metodologias
de Formacéo

Perfil
Profissional /
Destinatarios

Modalidade de
Formacao

Area 341 - Comércio

A formacao é do tipo Formagdo Intraempresa, destina-se a profissionais da mesma empresa,
ou do mesmo sector, sendo que os objetivos, os contelidos programaticos, a carga horaria
e os locais da formacgdo, sdo ajustadas em funcdo da disponibilidade do cliente/empresa e
de acordo com as necessidades dos cursos a realizar.

Os métodos pedagogicos a utilizar pelo formador sdo:
e Expositivo, nas apresentacdes teodricas;
e Interrogativo, para criar momentos de discussdo e exploracdo de ideias;
e Ativo, no desenvolvimento de trabalhos de grupo e praticas simuladas.

Perfil de Entrada:

Os(as) formandos(as) devem ter mais de 16 anos e possuir, preferencialmente, a
escolaridade obrigatéria. Considerando que se trata de um curso de curta duragdo e com
uma componente pratica, poderdo ser aceites trabalhadores que, mesmo sem o nivel minimo
de escolaridade, saibam ler e escrever e tenham experiéncia profissional de pelo menos 6
meses.

Perfil de Saida:
Os(as) formandos(as) mantém o grau académico com que entram na formacdo.

Esta FORMAGCAO E CONTINUA, pois visa a aquisicio de capacidades/competéncias ao longo
do periodo ativo do individuo para o desempenho de uma ou mais atividades e/ou fun¢des.
A modalidade de formacgé@o continua compreende:

e Formacdo de qualificacdo, que visa a aquisicdo de capacidades/competéncias
adequadas para o desempenho de uma determinada atividade profissional ou
funcao;

e Formacdo de aperfeicoamento, que visa melhorar e complementar as competéncias
previamente adquiridas no desempenho de um determinado cargo;

e Formacdo de especializacdo, que visa a aquisicdo de saberes numa dada area ou
funcdo especificas, pressupondo a existéncia de uma qualificacdo prévia;
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e Formacdo de reciclagem ou atualizacdo, que visa a atualizagdo ou reaquisicdao dos
conhecimentos, competéncias ou atitudes, no desempenho da atividade profissional,
seja por questdes de evolucdo tecnolégica ou de procedimentos).

e Outras acoes de formacdo continua ndo inseridas no Catadlogo Nacional de
Qualificacbes — RU-Relatério Unico — 08:

Formacao presencial (tedrica e pratica), na qual a atividade formativa se desenvolve em sala
de aula, promovendo a interagdo permanente entre formando(a)/formador(a) e privilegiando
o grupo pedagégico enquanto elemento facilitador da aprendizagem.

No final da formacdo, os(as) formandos(as) receberao:

¢ Certificado de Formagdo Profissional/Certificado de Qualificagdes, emitido na plataforma
SIGO, nos termos da Portaria n.° 474/2010, de 08 de abril, desde que se verifiquem
cumulativamente as seguintes condicdes:
1. O(A) formando(a) tenha uma assiduidade de 90% relativamente a duracéo total da
acdo;
Zg. O(A) formando(a) tenha concluido o curso com avaliacdo final positiva.

¢ Passaporte Qualifica, emitido na plataforma SIGO, onde constam todas as qualificagcbes
e competéncias adquiridas ou desenvolvidas ao longo da vida do adulto;

¢ Tipo de certificacdo/diploma - RU-Relatério Unico — 03 - Certificado de formacdo
profissional certificada;

« Nivel de qualificagdio da formagéo — RU-Relatério Unico — 09 - Sem atribuicdo de nivel;

De forma a assegurar a eficacia da intervencao formativa, estardo disponiveis para utilizacdo
os seguintes recursos audiovisuais e pedagogicos:

- Recursos utilizados nas sessdes tebricas:

Computador Portatil, Projetor multimédia e tela, Quadro branco, marcadores e apagador,
Acesso a Internet, plataforma colaborativa - www.box.com;

Manuais de formacdo: Na execucdo da acdo de formacdo, sera facultada, em formato digital,
aos formandos documentagdo de apoio com o desenvolvimento de todos os temas
abordados durante a formagdo, de forma a permitir-lhes um acompanhamento mais rigoroso
sobre os assuntos abordados, bem como a sua consulta posterior.

- Recursos utilizados nas sessdes tedrico-praticas:

Os recursos disponibilizados sdo de acordo com as praticas simuladas a realizar.

As Salas de formacao sdo adequadas ao desenvolvimento da formagdo, com area util minima
por formando(a) = 3mz2, equipadas com acesso a internet wi-fi mesas largas e cadeiras
confortaveis, quadro branco com marcadores e apagador, televisdo e comando, aquecedor
e varias extensdes; condi¢des ambientais adequadas nomeadamente, luz, temperatura,
ventilacdo e insonorizagdo. As condicdes de higiene e seguranga também sdo asseguradas,
havendo ainda uma zona de estar e um WC em espaco comum com todas as condi¢des de
higiene e recursos fisicos necessarios.

Caso a formacdo decorra em empresa (local de trabalho), a responsabilidade do espacgo é
da mesma.

No ambito da avaliacdo, enquanto parte integrante do processo formativo, esta assegurado
um sistema formal e rigoroso de avaliagdo, privilegiando as seguintes dimensdes de analise:

e Avaliacdo formativa - Os(as) formandos(as) sdo avaliados(as) por observacdo, em
funcédo de trabalhos realizados;

o A formacdo é de frequéncia sem atribuicdo de classificacdo.
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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

ELENCO MODULAR

N°. Médulo Designagdo do Médulo Carga Horaria do
Médulo
1 FOLHA DE CALCULO (MS EXCEL) — FORMULAS, GRAFICOS 8 Horas

E IMPRESSOES

Objetivos Utilizar o programa para fins administrativos e de gestdo de empresas.
Gerais
Objetivos - Criar e manipular folhas de calculo, quer em termos de dados quer em termos de

Especificos  formatacdes;
- Criar férmulas e utilizar funcdes Excel;
- Utilizar referéncias entre células e folhas;
- Manipular folhas e conjuntos de células, linhas e colunas;
- Criar e formatar gréaficos;
- Personalizar impressdes e imprimir

Médulo 1:~FOLHA DE CALCULO (MS EXCEL) — FORMULAS, GRAFICOS E Carga Horaria
IMPRESSOES
e Foérmulas e Fungdes 4hOOm

¢ Conceito de formula
Construcdo de féormulas
Conceito de funcdo
Fungdes embebidas do Excel
Conceito de referéncia
Utilizagdo de referéncias
Enderecos relativos, mistos e absolutos
e Foérmulas com células entre folhas
e Construcdo de gréficos 2hOOm

e Criacdo de gréficos na folha dos dados ou numa nova folha
e Tipos de graficos
e Formatacao de gréaficos

e Impressao 2hOOm
e Configuracdo da area de impressao

Configuracdo da impressao

Pré-Visualizacdo

Cabecalho e Rodapé

Impressao

Carga Horéria Total 8hOOm
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