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ONLINE | UFCD 0778 Folha de Calculo (Gratuito EMPREGO +DIGITAL)

DATAS

2,4, 11, 16, 18, 23*, 25, 30 de junho, 2, 7, 9, 14, 16 de julho de LOCAL

Online (moodle)
2025
HORARIO A
14:00 - 18:00 ESJEQS:O
*14:00 - 16:00
PRECO

Inscri¢des Encerradas!

ENQUADRAMENTO

O Programa "Formacédo Emprego + Digital”, uma iniciativa do IEFP, organizada pela AEP, é 100% financiado e tem como principal foco o refor¢o da capacitagéo
digital das empresas, nomeadamente dos seus colaboradores, dotando-os das competéncias necessarias para um mundo e mercado de trabalho cada vez mais
digital.

REQUISITOS DE INSCRICAO:

- Certificado de Habilitagdes (Certificados de Frequéncia ndo serdo aceites e, caso o candidato seja estrangeiro, deve apresentar equivaléncia/reconhecimento das
habilitagbes).

- Declaragédo da entidade empregadora atestando o vinculo laboral e o horério de trabalho; - aceda a Minuta da Declaragdo AQUI.

- Comprovativo bancério onde conste o IBAN e nome do formando. (Necesséario apenas se a formacéo ocorrer fora do seu horério de trabalho)

OBS.: Sem o envio destes documentos, a inscri¢do ndo podera ser considerada.

REGALIAS:

- Formacéo 100% Financiada. - Certificado de qualificagdes (desde que com aproveitamento e com o minimo de 90% assiduidade);

- Atribui¢8o de subsidio de alimentagdo no valor de 6€/dia, apenas nas sessdes de formagdo com a duragdo minima de 3 horas, e fora do horario de trabalho;
- Seguro de acidentes pessoais (apenas em acdes realizadas em horério pds-laboral);

Obs.: Numero de vagas limitadas a 25 (consideradas por data de registo no Formulério de Inscrigdo), e com entrega de todos os documentos indicados em
"REQUISITOS DE INSCRICAO" A AEP reserva-se o direito de n&o iniciar as formag@es nas datas previstas, caso ndo exista um minimo de 15 formandos elegiveis
por turma.

OBJETIVOS

No final desta formagao, os formandos deverdo ser capazes de:
- Construir, editar e imprimir folhas de céalculo.

- Utilizar féormulas, fungées, graficos e desenhos em folhas de calculo.

PROGRAMA

Folha de calculo — conceitos gerais
- Elementos principais
- Ambiente de trabalho

Ficheiros e folhas de calculo
- Abertura de ficheiros
- Gravagao de ficheiros
- Utilizagao simultanea de ficheiros
- Acesso aos Ultimos ficheiros utilizados
- Alteragdo do nome e da posi¢éo de uma folha

Células
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- Insergéo e edigdo de texto em células
- Selegdo de um conjunto de células

- Movimentacg&o rapida de células

- Insergao de células

- Cépia e eliminagédo de células

- Preenchimento automatico

- Formatagéo do texto das células

Formatagéo de linhas e colunas
- Selecdo, insercéo e eliminacéo de linhas e colunas
- Largura de coluna e altura de linha
- Omisséo e visualizagdo de colunas

Férmulas
- Referéncias absolutas e relativas
- Férmulas associadas a célculos

Impresséo de folhas de céalculo
- Definicéo da area a imprimir
- Pré-visualizacéo da impresséo
- Cabecalho e rodapé
- Margens

FuncgBes
- Fung6es financeiras
- FungOes estatisticas
- Edic&o de fungdes
Gréficos
- Tipos de gréaficos
- Insergédo de dados para gréaficos
- Edicéo
Desenho
- Criagao de desenhos e caixas de texto
- Movimentagao e reunido de objetos

Listas de ordenacéo e filtros de dados

METODOLOGIA

Metodologia de Formagao e Avaliagdo:

- Formacéo a distancia dinamizada através da Plataforma Moodle — Learning Management System (LMS), como plataforma de aprendizagem e sessdes online
(sincronas) dinamizadas pela WEBEX da CISCO;

- A formacéo sera desenvolvida numa perspetiva teérico-pratica com a utilizacdo de uma metodologia formativa ativa (assente na exploragdo de situacées reais,
exercicios praticos e simula¢des) devidamente ajustada aos objetivos e conteldos programaticos;

- Obtengéo de Certificado de Qualificacdes mediante aproveitamento e assiduidade minima exigida (90%).

FORMADORES

Miguel Sottomayor Oliveira

- Formador com mais de 16 anos de experiéncia e 5.000 horas de formag&o ministrada
- CEO e Consultor de Gestao

- MBA- Mestrado em Gestdo de Empresas na Porto Business School

- Licenciatura em Economia na Universidade Portucalense Infante D. Henrique

DESTINATARIOS

Os trabalhadores, independentemente do seu nivel de proficiéncia digital:

- De empresas que integrem as organizagdes associadas das confederagdes patronais com assento na Comisssao Permanente de Concertagdo Social.
- Filiados em organizag@es sindicais associadas de confederag6es sindicais com assento na Comissdo Permanente de Concertacédo Social.

- Das entidades da economia social.

- Ativos Empregados (> 18 anos), com habilitagdo minima ao nivel do 3° ciclo (9° ano de escolaridade).

N&o séo elegiveis para a presente medida:

- Empregados por conta prépria;

- Prestadores de servigos / trabalhadores independentes;

- Trabalhadores da administracdo publica;

- Desempregados.

Obs.: Nimero de vagas limitadas a 25 (consideradas por data de registo no site da AEP, e com a entrega de todos os documentos indicados no campo
"Enquadramento”. Sujeitas a validac&o dos critérios de elegibilidade, por parte da AEP.
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CONDICOES DE PARTICIPACAO

Submeter o Formulério de Inscricdo e simultdneamente efetuar o UPLOAD dos documentos descritos no campo: ENQUADRAMENTO

DESTINATARIOS: Os trabalhadores, independentemente do seu nivel de proficiéncia digital:

- De empresas que integrem as organizagdes associadas das confederagfes patronais com assento na Comisssdo Permanente de Concerta¢é@o Social.
- Filiados em organizag@es sindicais associadas de confederag6es sindicais com assento na Comissdo Permanente de Concertacéo Social.

- Das entidades da economia social.

- Ativos Empregados (> 18 anos), com habilitagdo minima ao nivel do 3° ciclo (9° ano de escolaridade).

Obs.: Numero de vagas limitadas a 25 (consideradas por data de registo no site da AEP, e com a entrega de todos os documentos indicados no campo
"Enquadramento”. Sujeitas a validagéo dos critérios de elegibilidade, por parte da AEP.

N&o séo elegiveis para a presente medida:

- Empregados por conta propria;

- Prestadores de servigos / trabalhadores independentes;
- Trabalhadores da administracdo publica;

- Desempregados.

CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO

As CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO s&o aplicaveis as modalidades de formagéo presencial e online. A inscri¢éo pressupde o conhecimento e aceitagao
das CondigGes Gerais de Participacéo, disponiveis em:
https://aeportugal.pt/pt/condicoes-gerais-de-participacao
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