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Designação do Curso 

FI.03.03 - Folha de Cálculo - Iniciação 

 

Objetivos Gerais 

Este curso destina-se a proporcionar aos formandos um conhecimento 

inicial acerca da utilização de uma folha de cálculo, por forma a tornarem-se 

mais competentes na aplicação em fichas e formulários que estejam neste 

suporte físico. 

 

Objetivos Específicos 

No final da formação, os formandos devem ser capazes de: 

- Utilizar de forma correta as funcionalidades básicas da folha de cálculo. 

 

Destinatários 

Dirigentes, gestores, profissionais do departamento de formação 

profissional e formadores. 

 

Modalidade de Formação 

Formação contínua. 

 

Forma de Organização da Formação 

Formação presencial. 
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Conteúdo Programático 

Módulos 
Carga Horária5 

SC CT PS 

1. Introduzir e alterar dados 

1.1. Movimentar-se e selecionar células 

1.2.Copiar e mover dados 

1.3.Inserir e remover dados 

1.4.Anular e repor as últimas ações 

1.5.Inserir e remover linhas e/ou colunas  

1.6.Inserir cabeçalhos e rodapés 

2. Introduzir fórmulas 

2.1. Introduzir fórmulas 

2.2.Realizar operações simples 

2.3.Corrigir uma fórmula 

2.4.Copiar fórmulas 

3.Apresentação dos dados 

3.1. Formatar células 

3.2.Redimensionar colunas e linhas 

3.3.Mostrar e esconder dados 

3.4.Formatar uma tabela 

4. Utilizar funções 

4.1.Utilização de funções 

4.2.Funções matemáticas 

4.3.Funções condicionais 

5. Formatação condicional 

6.Criar gráficos 

6.1.Criar gráficos 

6.2.Formatar um gráfico 

6.3.Imprimir um gráfico 

6.4.Mover, redimensionar e apagar um gráfico 

 12  

 

Duração: 12 horas 

Data de Início: a definir 

 

                                                 
5 Carga horária dividida em SC – Sociocultural, CT – Científico-Tecnológica e PS – Prática Simulada. 
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Local de Realização da Formação: 

Centro de Formação da AEA 

Rua Dr. Miguel Pinto Martins 

4600-090 Amarante 

 

Metodologias de Avaliação 

Prova escrita e verificação prática. 

 

Critérios de seleção dos candidatos 

A participação dos formandos nas ações é efetuada com base num processo 

de recrutamento e seleção que obedece aos seguintes critérios, 

selecionados em função da modalidade de formação em causa: 

Relevância das competências e dos conhecimentos visados na formação 

para a sua atividade profissional; interesse, motivação, expectativas, 

disponibilidade. 

 


