
 

 

 

 

BASE DE DADOS DE APOIO À GESTÃO 

(UFCD 7475 do Catálogo Nacional de Qualificações) 

 

OBJETIVOS – PROGRAMA – CERTIFICAÇÃO 

 

OBJETIVOS 

 Manipular uma folha de cálculo para tratamento de dados financeiros, económicos e fiscais 

da empresa. 

 Criar e gerir bases de dados relativas à área da contabilidade e fiscalidade. 

 Utilizar programas para gerir os contactos, mensagens, agendas, tarefas e outras 

funcionalidades que permitam gerir informação. 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
 

 Folha de cálculo 

o Tipos de dados 

o Formatação 

o Fórmulas 

 Operadores 

 Referências de células 

o Funções 

o Gráficos 

o Manipulação de dados 

 Sistema de gestão de base de dados 

o Tabelas 

o Tipos de dados 

o Propriedades dos campos 

o Relações e associações 

o Formulários 

 Consultas e relatórios 

 Painel de navegação 

 Segurança 

o Tabelas dinâmicas 

 Elementos constituintes 
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 Desenho, personalização e formatação 

 Configuração das propriedades 

o Macros 

 Janelas de construção 

 Tarefas e condições 

 Menus 

 Validação de dados 

 Ações 

 Gestão de correio eletrónico 

o Gestão de contactos 

o Gestão de mensagens 

o Gestão de agenda e tarefas 

o Outras funcionalidades 

 

DURAÇÃO TOTAL: 50 Horas 

 

METODOLOGIA 

A metodologia da formação é predominantemente ativa e participativa tendo os formandos ao 

seu dispor um computador e material didático, com vista ao acompanhamento e elaboração de 

exercícios. 

 

AVALIAÇÃO 

No decurso da ação de formação os participantes serão avaliados de forma contínua, com base 

em parâmetros pré-definidos numa grelha de avaliação e cuja avaliação final será expressa nos 

resultados de Com aproveitamento ou Sem aproveitamento, em função do formando ter ou não 

atingido os objetivos da formação. 

 

CERTIFICAÇÃO 

No final do curso os participantes receberão um Certificado de Qualificações, com 

aproveitamento, no caso do alcance dos objetivos definidos e da participação em, pelo menos, 

90% da duração da formação. 

Esta UFCD - Unidade de Formação Modular Certificada está integrada no Catálogo Nacional 

de Qualificações e faz parte de um percurso de qualificação de nível 5, pelo que a certificação 

nesta UFCD, contribui para uma qualificação profissional daquele nível. 
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CALENDARIZAÇÃO 

 

  setembro / 2025 outubro / 2025 
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