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10 | Criar Folhas de Calculo
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O que vai aprender nesta formacao?

e Criar e editar folhas de célculo, criar tabelas e graficos na folha de célculo e inserir formulas para realizar
calculos

e |dentificar a organizacédo visual de uma folha de célculo

e Reconhecer as principais funcionalidades de uma folha de calculo
e Criar e editar folhas de calculo

e Construir tabelas numa folha de calculo

e Ordenar e filtrar dados de uma tabela

e Inserir fun¢des e férmulas

e Criar graficos a partir de tabelas

Destinatarios




Dirigentes em cargos de direcao intermédia

e Dirigentes em cargos de dire¢do superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadoras/es das carreiras especiais

Como esta organizado o programa?

1. Introducéo a folha de calculo
1.1 Introducao a folha de célculo
1.2 Editar e formatar folhas de calculo
2. Organizacgéo e apresentacdo de dados
2.1 Classificar e filtrar dados
2.2 Realizar célculos com férmulas
2.3 Func¢des essenciais numa folha de calculo

2.4 Edicao de graficos

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

e Orientacdo para a Mudancga e Inovacao
e Orientacao para Resultados

e Andlise Critica e Resolugéo de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito



Qual o enquadramento desta formacgéo?

No ambito da iniciativa AP Digital 4.0, prevista no Plano de Recuperacéo e Resiliéncia, encontramos o
Percurso AP Digital, no &mbito do Programa Infoexclusédo Zero, destinado a trabalhadores publicos que
pretendam melhorar as suas competéncias digitais essenciais

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo

Area de Formac&o: Competéncias Digitais
Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Percurso: AP Digital

Duracéo: 7 horas

Forma de organizacao da formacéo: Formacao a Distancia (assincrona)
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