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Designacao ‘ MS Excel

Area de Formacdo (CNAEF) ECTS Nivel EQF

489 — Informatica — Programas nao Classificados 2 6
noutra Area de Formagéo

Presenciais Online - sincronas  Online - assincronas TOTAL
Horas de contacto 28 28
Horas de trabalho auténomo | 28
Horas TOTAIS | 56
Publico a que se destina Jovens e adultos com formagéo de base em areas ndo CTEAM
Vagas (se aplicavel)
1. Equipa docente/ Equipa de Formagao
nome email Science ID
Responsavel cientifico | Pedro Coutinho p.coutinho@estg.ipvc.pt 0C11-0619-2E71
IPVC
Docentes; Joao Nunes joao.nunes@estg.ipvc.pt
Formadores/as
2. Resumo

dados com funcionalidades avancgadas, integrantes do MS Excel.

As folhas de calculo desenvolvidas com recurso ao MS Excel constituem ferramentas essenciais para a
andlise, processamento e apresentacdo de dados de forma a resolver diversos problemas. A
microcredencial em MS Excel pretende dotar os formandos das capacidades de utilizacao da ferramenta
no sentido de armazenarem e apresentarem dados; transformarem esses dados noutros, com recurso a
formulas e funcbes de natureza variada; gerarem graficos com base nos dados; e efetuarem analise de

3. Objetivos de aprendizagem

‘Analisar e resolver problemas com recurso as funcionalidades das folhas de célculo.

4. Conteudos

1. Funcionamento geral do Excel
1.1. Aplicar operacgbes basicas de movimentacdo na folha de calculo
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1.2. Formatacdo de dados

1.3. Formatagao condicional

1.4. Distincdo entre endereco absoluto, relativo e misto
1.5. Protegdo e validagao de dados

1.6. Configuragdo de pagina e impressao

2. Formulas e Fungdes

2.1. Funcdes Matematicas

2.2. Funcoes Estatisticas

2.3. Funcgdes de Data e Hora

2.4. Fungoes de Texto

2.5. Fungdes de Informagdo

2.6. Funcgdes de Pesquisa e Referéncia

2.7. Fungoes Légicas

3. Gréficos

4. Anadlise de Dados

4.1. Gestdo de dados (ordenacgdo e pesquisa)
4.2. Subtotais

4.3. Tabelas e Graficos Dinamicos

4.4. Filtros Automaticos e Filtros Avangados

5. Metodologias de ensino e aprendizagem

Serdo aplicadas métodos pedagdgicos afirmativos (expositivos e demonstrativos), ativos e interrogativos
(quer indutivos, quer dedutivos) assim como metodologias ativas, baseadas na exposicdo tedrica e
demonstracdo pratica, assim como o desenvolvimento de exercicios individuais e de grupo, convidando a
participacao e intervencao dos formandos.

6. Avaliacao

Desenvolvimento de um Teste final, com recurso ao Moodle, 50%

Trabalhos distribuidos ao longo do médulo, 50%

7. Bibliografia (Deve optar apenas por uma norma de referenciagdo bibliografica: ex. APA 62 edigdo,
Vancouver ou NP 405)

Material disponibilizado pelo docente (slides, exercicios, etc.) no Moodle da unidade curricular

Rodrigues, L. S. (2016). Utilizagdo do Excel para Economia e Gestdo, para Excel 2016 e 365, FCA - Editora
de Informatica

Peres, P. (2011). Excel Avancado (42 Edicdo atualizado). Edi¢Ges Silabo
Pinto, M. P. (2011). Microsoft Excel 2010. V. Nova de Famalicdo: Edicdes Centro Atlantico
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