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Curso Não Conferente de Grau: 

Excel Básico 

Coordenação científica e Formadores 

Coordenação científica - Aldo M. Costa (UBI) 

Formador – a definir 

Objetivos do curso: 

Este curso visa proporcionar aos utilizadores uma sólida formação de base que os habilita a usar adequadamente as novas 
tecnologias, no âmbito da generalização dos meios informáticos, criando uma forte apetência para a sua utilização. 

 

Conteúdos programáticos: 

1. Iniciar 

– Apresentação e introdução à folha de cálculo Excel 

– Definições e conceitos básicos 

2. Operações de base 

– Inserir, selecionar, e editar dados 

– Formatação de dados e células 

– Copiar, mover e colar informação 

3. Fórmulas e funções 

– Construção de fórmulas (simples e complexas) 

– Funções simples 

– Noções de constante e variável (recurso à tecla de função) 

4. Formatar 

– Formatar Células – Números, textos e blocos de Células 

– Ortografia 

– Configuração do Documento 

5. Impressão de folhas de cálculo simples 

6. Características mais avançadas 

– Importar Objetos 

– Gráficos 

Metodologia de ensino/aprendizagem e de avaliação: 

As aulas de contacto serão compostas por sessões de cariz teórico-prático. Como tal, o processo de ensino basear-se-á na 
breve exposição clássica de conteúdos mas sobretudo na resolução de problemas e aplicação prática dos conteúdos 
ministrados recorrendo à ferramenta Excel 2010 (Microsoft Windows). 

O trabalho autónomo do aluno será definido individualmente com o formador (que o acompanhará à distância) considerando 
as particularidades de cada área científica. 

 

Modo de funcionamento (Regime de Estudo e Calendário): 

O curso funcionará em regime pós-laboral entre as 18H00 e as 20H00 de acordo com o seguinte calendário previsto: 

 16, 23 de Fevereiro; 1 e 8 de Março de 2016 

Enquanto curso de formação contínua (despacho R/33/2013) será objeto de avaliação, tendo por base as regras gerais de 
avaliação vigentes na UBI.  

 


