S AERP | FormAcAO

ONLINE | UC02775 - Produzir Documentos em Folha de Calculo | Gratuito | FMC

DATAS LOCAL
6, 10, 14, 16, 17, 21 e 23* de julho de 2026 Online

HORARIO A
09:30 - 13:00 55 mg: ©
*09:00 - 13:00

PRECO
Participacdo Gratuita e Exclusiva para residentes no Norte, Centro e
Alentejo!

e Inscrigdo obrigatéria com entrega de todos os documentos solicitados e
desde que cumpra os requisitos mencionados no Enquadramento e
Condic¢Oes de Participagao.

ENQUADRAMENTO

A Formagéao Modular Certificada, financiada pelo Programa Pessoas 2030, constitui-se como uma resposta individualizada destinada aos adultos que pretendam
adquirir ou aperfeigoar os seus conhecimentos e competéncias profissionais com vista a uma (re)integragdo no mercado de trabalho, bem como a melhoria continua
das condicdes que asseguram a manutengéo da empregabilidade dos adultos num contexto socioeconémico cada vez mais exigente e competitivo.

O desenvolvimento de ac¢des de formacgéo profissional modular de curta duragéo, tem por base os percursos de educacéo e formacéo de adultos previstos no
Catélogo Nacional de Qualificagées.

REQUISITOS DE INSCRIGAO:

Para que a inscri¢éo na formag&o seja considerada vélida, o(a) candidato(a) devera obrigatoriamente submeter os seguintes documentos:

- Documento de Identificacéo (Cartéo de Cidad&o ou, no caso de cidadaos estrangeiros, autorizacédo de residéncia véalida);

- Certificado de Habilitacdes (ndo serdo aceites certificados de frequéncia; no caso de candidatos estrangeiros, é obrigatorio apresentar equivaléncia ou
reconhecimento das habilitagdes em Portugal);

- No caso de desempregado(a), comprovativo de inscri¢do no Centro de Emprego, com data de emisséo inferior a 1 més face ao inicio da agao;

- Comprovativo bancério (IBAN) com indicagdo clara da titularidade da conta.

asi,» Importante: A ndo entrega destes documentos inviabiliza a valida¢do da inscri¢éo.

REGALIAS DA FORMAGAO:

Ao inscrever-se na Formacgao Modular Certificada, o(a) formando(a) beneficia das seguintes condi¢des:
- Formacéo 100% financiada;

- Certificado de QualificacGes, mediante aproveitamento e assiduidade minima de 90%;

- Subsidio de alimentag&o no valor de 6€/sesséo;

- Bolsa de formacéo de 1,96€/hora para participantes desempregados(as);

- Seguro de acidentes pessoais, valido durante todo o periodo da formagao.

OBJETIVOS

- Executar as operages de edicéo de ficheiros em folha de célculo;

- Executar operag6es de tratamento e formatacédo de dados em folha de célculo;
- Aplicar féormulas e fungdes em folha de célculo;

- Criar e manipular gréaficos em folha de célculo.

PROGRAMA

CONHECIMENTOS

« Folha de calculo — conceitos e tarefas basicas

 Elementos das folhas de calculo

« Criacéo de formulas

« Formatacgao de folhas de célculo — formatagéo de texto e nUmeros, aplicacdo de cores e padrdes a células, formatacéo de células utilizando os limites
« Mltiplas folhas de célculo

« Construgao de gréficos e visualizacdes — tipos de gréficos, criacdo de gréaficos, edi¢do de graficos

« Ordenacdo e filtragem

« Validagao e resumo de dados

* Uso de fungbes avangadas (PROCV, PROCX, SOMA.SE, CONTAR.SE.S, SUBTOTAL)
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« Automacéao de macros

« Protecéo de livros e de folhas de célculo

« Integracdo com outras ferramentas — base de dados, importagao/exportacdo de dados de varias origens (tabelas e gréaficos dindmicos, segmentacdo de dados e
sparkelines)

« Aplicag6es informaticas — folha de célculo

APTIDOES

« Criar e editar uma folha de célculo

« Introduzir, alterar e ordenar dados

« Utilizar férmulas e aplicar filtros de dados

« Formatar letras, nimeros, limites e padrdes

« Formatar quebra de pagina e pré-visualiza¢é@o da impresséo

« Configurar ficheiros de folha de célculo para impressédo

« Guardar uma folha de célculo

« Efetuar ligagdes entre folhas

« Criar gréficos e visualizagdes

« Manipular graficos em folha de célculo

« Utilizar férmulas e fungdes, referéncias simples, mistas e absolutas
 Ordenar e filtrar dados

« Definir regras para validar e resumir os dados inseridos numa folha
« Utilizar fungdes avangadas

» Gravar e executar macros

« Proteger livro e folhas de célculo

« Integrar dados de folhas de céalculo com outras ferramentas

ATITUDES

« Responsabilidades pelas suas agdes

« Autonomia no ambito das suas fungdes

« Sentido de organizagao

« Sentido critico

« Flexibilidade e adaptabilidade

» Respeito pelas regras e normas definidas

METODOLOGIA

Metodologia de Formagéo e Avaliagdo:

- A formagéo decorre a distancia, com acesso a contetdos e atividades na Plataforma Moodle e sessdes online ao vivo via WEBEX (CISCO).
- Adotamos uma metodologia teérico-pratica e ativa, com recurso a exercicios, simulages e casos reais, ajustada aos objetivos do curso.

- A certificacdo é atribuida mediante aproveitamento e assiduidade minima de 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 Gestao de Empresas na Porto Business School

- Licenciatura em Economia na Universidade Portucalense Infante D. Henrique

DESTINATARIOS

A formagéo é dirigida a adultos (18 anos ou mais), empregados ou desempregados, com no minimo o 9°ano de escolaridade.
Residentes nas zonas: Norte, Centro e Alentejo.

A inscricdo € por iniciativa individual do candidato.

Nao sdo elegiveis:

- Cidadaos estrangeiros sem autorizacao de residéncia valida a data de inicio da formag&o;
- Participantes com habilitagdes nédo reconhecidas em Portugal.

FINANCIAMENTO

FORTUGAL -
sgPessons 85030 [N Crieraet

s Fundos BEuropeus mais proximos de si.

CONDICOES DE PARTICIPACAO
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Submeter o Formulario de Inscrigéo e simultaneamente anexar os documentos descritos no campo: ENQUADRAMENTO.

A formagéo é dirigida a adultos (18 anos ou mais), empregados ou desempregados, com no minimo o 9°ano de escolaridade, que queiram desenvolver competéncias
em areas especificas ou transversais.

N&o séo elegiveis:
- Cidadaos estrangeiros sem autorizagdo de residéncia véalida a data de inicio da formag&o;
- Participantes com habilitagées ndo reconhecidas em Portugal.

Obs.: Vagas limitadas a 25 formandos por acao, por ordem de inscri¢céo e entrega da documentagéo indicada no campo "Enquadramento / Requisitos de
Inscrigdo", sujeitas a validag&o dos critérios de elegibilidade por parte da AEP Formacg&o. A AEP reserva-se o direito de néo iniciar a formagao caso néo se
verifigue um minimo de 15 participantes elegiveis por turma.

CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO

As CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO s&o aplicaveis as modalidades de formag&o presencial e online. A inscrigéo pressupde o conhecimento e aceitagéo
das CondicOes Gerais de Participacao, disponiveis em:
https://aeportugal.pt/pt/condicoes-gerais-de-participacao
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