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Denominacé&o do curso de formacéo:
32_2017 Excel Nivel Il - Aperfeicoamento

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o Excel, fazendo recurso dos seus comandos e aperfeicoando as
técnicas de utilizacao das varias ferramentas existentes no Excel 2013.

Saber aplicar as funcionalidades da folha de calculo as necessidades diérias do seu servico.

Destinatarios

Utilizadores que possuam conhecimentos prévios e experiencia de Microsoft Excel.

Requisitos

Os formandos tém de:

Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado. Saber iniciar um programa em Windows.
Tenham conhecimentos prévios e experiencia de Microsoft Excel, nomeadamente na realizacéo de
operacdes basicas com Folhas de Célculo. Conseguir sem dificuldade, efetuar calculos béasicos e graficos
simples.
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Critérios de selecao dos formandos

A selecao foi efetuada pelos responsaveis pelos servicos da entidade que pediu a formagéo

Modalidade e forma de organizacao da formacao

Presencial em sala

Metodologia de Formacao

Alternando entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e recorrendo ao método interrogativo sempre
gue necessario.

Critéerios e metodologias de avaliacao

Perguntas de autoavaliacdo de conhecimento.

Perguntas de auto-avaliacdo de conhecimento para inquérito

Consegue abrir o programa Excel, criar uma tabela com dados e aplicar as formulas para calcular somas e
médias?

Consegue ocultar e mostrar linhas e colunas de uma folha de Excel?

Consegue utilizar a funcdo CONTAR.SE para contar o nimero de valores negativos de uma tabela?

Conteudos programaticos

Tema Objetivos especificos

Margens da folha
Orientacéo da folha

Excel 2013
configuragao e 03 cabegalhos @ rodapés
opcdes de & b

Campos de cabecalho e rodapé
Ver folhas lado a lado
Ver, Zoom

Obter ajuda com funcdes

Excel 2013 funcBes e | Fungdes aninhadas

formulas A consolidacéo de dados utilizando uma fun¢é@o de soma de referéncia de 3-D (ao
longo de varias folhas)

Inserir a hora e data atual

Funcéo “HOJE”

Funcéao “Hora”

Funcao “AGORA”

visualizagcao

Funcao “DIA”
Excel 2013 Data e ~ A

~ Funcao “MES”
Hora fungdes Fungéo “ANO”

Fungdo “DIATRABALHOTOTAL.INTL”
Fungdo “DIATRABALHO”

Fungdo “DIATRABALHOTOTAL”
Funcéo “DATADIF”
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Excel 2013 funcdes
matematicas

Objetivos especificos

Funcdo “ARRED”

Funcdo “ARRED.PARA.BAIXO”
Funcao “ARRED.PARA.CIMA”
Funcao “SOMA.SE”

Funcdo “SOMARPRODUTO”

Excel 2013 funcdes
l6gicas

Funcgao “SE”
Funcao “E”

Fungéao “OU”
Fungado “SE.ERRO”
Funcdo “E.ERRO”

Excel 2013 funcdes
estatisticas

Funcgéo “CONTAR”
Fungédo “CONTAR.VAL”
Fungéo “CONTAR.SE”
Fungéo “CONTAR.VAZIO”
Funcdo “ORDEM”

Excel 2013 funcdes de
texto

Fungdo “NUM.CARACT”
Funcao “ESQUERDA’”

Fungao “DIREITA”

Fungado “LOCALIZAR”

Fungado “SEG.TEXTO”

Fungdo “COMPACTAR’
Fungdo “CONCATENAR” e “&”

Excel 2013 funcdes
financeiras

Funcéao “VF”
Funcéao “VA”
Fungédo “VAL”
Fungdo “TAXA”
Fungdo “PGTO”

Excel 2013 funcdes de
pesquisa

Funcéo “PROCV”
Funcéo “PROCH”

Nomear intervalo de
células no Excel 2013

Nomear intervalos de células
A remocgé&o de um intervalo nomeado
Intervalos de células com nome e fun¢des

Formatacéo de
intervalos de células
no Excel 2013

Aplicando estilos a um intervalo de células
A formatacao condicional

Formatos de nimero personalizado
Graficos Sparkline

Manipulacéo folha de
Excel Avancado
dentro de 2013

Copiar ou mover folhas entre livros
Dividindo a janela

Ocultar linhas

Ocultar colunas

Ocultar folhas

Mostrar linhas

Mostrar colunas

Mostrar folhas

Modelos pessoais no
Excel 2013

Usar modelos

Criando um modelo pessoal no Excel 2013
Editar um modelo pessoal no Excel 2013
Apagar um modelo pessoal no Excel 2013
Onde guarda o modelo?

Opcoes “Colar
especial” no Excel
2013

Usar “Colar especial” para adicionar intervalos de células
Usar “Colar especial” para subtrair intervalos de células
Usar “Colar especial” para multiplicar intervalos de células
Usar “Colar especial” para dividir intervalos de células
Usar “Colar especial valores”
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Tema Objetivos especificos

A verificacdo ortografica

A visualizag&@o de uma folha

Dimensionar uma folha para caber uma pagina (s)
Revisdo final e Exibindo as linhas de grelha ao imprimir
impressao Impresséo de titulos em todas as paginas
Impressédo das posicdes de linha e coluna do Excel
Visualizar as op¢des de impressao

Imprimir

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sesséo

Recursos pedagodgicos
e Exercicios praticos
e Documentacdo de apoio
e Os exercicios sao fornecidas aos formandos em formato digital.

Recursos técnico-pedagogicos
e um projetor,
e tela de projecéo
e quadro de apoio.

Espacos
Sala de formacao da Direcdo Regional do Patriménio e de Gestédo de Servicos Partilhados (PaGeSP),
Edificio Golden, 1° Andar.
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