7% INVENTA MELHOR

PROGRAMA DE FORMACAO

Designacao

Folha de Calculo - Férmulas, Operadores e Fungdes

Carga Horaria

15 Horas

Modalidade de Formagao

Formac¢ao modular

Forma de organizacao

Formacao a Distancia

Area de Educagdo e Formagio

482 — Informatica na déptica do utilizador

Horario

Sessdes Sincronas: 19:00 - 21:00

Sessdes Assincronas: Ao ritmo do/a formando/a.
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Objetivos de aprendizagem

Objetivos Gerais

e Adquirir competéncias necessarias para utilizar eficazmente férmulas, funcdes e

operadores em folhas de calculo, aplicando-os a problemas praticos.

Objetivos Especificos

Ao final da formacgao, os formandos deverdo ser capazes de:
e Aplicar referéncias absolutas e relativas ao criar férmulas em folhas de calculo.
e Utilizar fungdes financeiras e estatisticas para a andlise de dados.
e Editar e personalizar fungdes de acordo com as necessidades especificas.
e Compreender e aplicar a precedéncia de operadores em calculos.
e Usar operadores aritméticos, de comparacao, concatenacao de texto e referéncia
em formulas.

e Manipular parametros em funcdes para personalizar resultados.
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Destinatdrios(as) e Pré-Requisitos

Pré-Requisitos

e |dade minima de 18 anos
e Of(a) formando(a) deve ter conhecimentos bdsicos de informatica na 6tica de utilizador
e dispor de um equipamento informatico com as seguintes especificacdes:
o Computador com um Browser instalado (Microsoft Edge, Google Chrome, Apple
Safari, Opera ou outro software equivalente).
o Ligagao estavel a internet, com uma velocidade minima de 5 Mbps para garantir
o bom funcionamento das ferramentas de trabalho e comunicacgao.
o Software de folha de calculo: Microsoft Excel.
= Alnventa Melhor fornece uma licenca Microsoft 365 para poderem usar

Microsoft Excel, durante e vigéncia da acao de formacao;

Destinatarios/as

e Adultos com interesse em aprofundar o uso de folhas de calculo, especialmente para
tarefas financeiras, estatisticas ou administrativas.

e Candidatos que desejam atualizar ou expandir os seus conhecimentos para areas de
trabalho que requerem analise e manipulacdao de dados em folhas de calculo.

e Pessoas que ja utilizam folhas de calculo no seu trabalho ou estudos e que pretendem

dominar o uso avancado de férmulas e fungdes.

Critério de valorizacao

e |niciantes com conhecimento basico de folhas de calculo, mas que ainda ndao dominam
o uso de férmulas e fungdes
e Requalificacao profissional ou que desejam melhorar as suas competéncias na area de

analise de dados, gestdao administrativa ou financas.
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e Necessidade de aplicar as folhas de calculo no seu ambiente de trabalho ou estudos

Critérios de desempate

Andlise curricular das candidaturas; ordem de rececao das candidaturas.

Conteudos Programaticos

Unidade Temporal Conteudos Carga Horaria
M1. Operadores Referéncias
Operacoes aritméticas, comparacao e de texto 4 horas
AutoFill e FlashFill
M2. Férmulas e Formulas
Funcdes Funcdes comuns, estatistica e financeiras 11 horas

Fungdes Condicionais

Funcgdes de Procura
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Critérios e metodologias de avaliagao

Tipo de Avaliagao

Avaliagdo diagndstica

Incidéncia

Sobre os
conhecimentos
prévios e
expetativas

Momentos

Inicio da
agao

Instrumentos/Métodos

Balanco de conhecimentos
prévios e expetativas

Ponderacao
da
Classificagao
Final

Sobre o

No decorrer

Registos de assiduidade,
pontualidade e

Avaliacdo Comportamental | desenvolvimento de cada o N 30%
. participacdo nas sessoes e
de cada médulo modulo .
nas atividades
Desempenho nos
exercicios formativos;
N Sobre o No decorrer | Aquisi¢do e
Avaliacao . LT
. desenvolvimento de cada aplicacdo de 40%
Formativa . .
de cada médulo modulo conhecimentos;
I Mobilizacao de
Avaliacdo das Ag .
. competéncias 70%
Aprendizagens
Avaliacao No final do
X Sobre o resultado ) o
Sumativa . curso Ficha de Avaliacao 30%
de aprendizagem
Sobre a qualidade ; Questionario de avaliagdo
- N No final da N
Avaliagao do Processo da agao e grau de 2c30 de da agdo a formadores/as e
Formativo satisfacdo dos ¢ - de satisfacdo a
. . formagao
intervenientes formandos/as
Sobre a
transferéncia dos D
. Questionadrio para
conhecimentos e .
_— a Apds a recolher feedback sobre
Avaliacdo de Impacto competéncias o . o
formacao impacto da formacdo no

desenvolvidas para
o contexto
profissional

contexto profissional
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Metodologia pedagogica

A metodologia pedagdgica do curso de Folha de Calculo - Férmulas, Operag¢des e Fungdes é
orientada para a aplicacao pratica e o dominio das ferramentas de folha de calculo. Serao
utilizados métodos ativos, como exercicios praticos e estudos de caso, para permitir que os
formandos utilizem férmulas, funcdes e operadores em situacdes reais. Sessdes expositivas
fornecerao a base tedrica necessaria sobre férmulas e fungdes, enquanto demonstracdes
praticas mostrarao a aplicacao dessas ferramentas. Discussdes e debates sobre problemas
comuns e melhores praticas serao integrados para promover a reflexao critica. A avaliacao
incluira exercicios praticos, questionarios e feedback continuo para garantir a aplicagao

adequada dos conhecimentos e o desenvolvimento das competéncias dos formandos.

Recursos Técnico-Pedagdgicos, Espacos e Equipamentos

e Plataforma de LMS:
o Moodle;
e Ferramenta de Videoconferéncia, com chat em tempo real para comunicacao entre formador e
formandos e salas de breakout para trabalho em grupo:
o Microsoft Teams;
e Ferramentas de Avaliacao e Feedback:
o Microsoft Forms;
o Atividades/Recursos Moodle (Tarefas, Testes, Questionarios, Submissdo de trabalhos);
e Documentacdo em suporte digital:
o Apresentagdes audiovisuais (Apresentagdes PowerPoint);
o Documentos (ficheiros .PDF);
e Computador com acesso a internet com um Browser instalado (Microsoft Edge, Google Chrome, Apple
Safari, Opera ou outro software equivalente).
e Software de Suporte a Formacao:
o Microsoft Office (ou software equivalente) para a elaboragao de documentos e apresentagdes.
A Inventa Melhor, fornece uma licenca Microsoft Office 365 Al a cada formando e formador,

que pode ser usada durante a vigéncia da acao de formacao;
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o Adobe Acrobat Reader (ou software equivalente) para visualizagao de ficheiros PDF;



