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Programa de formacao de Excel
Aperfeicoamento

Conteudo
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Denominacao da acao de formacao:

04_2024 Excel Aperfeicoamento

Objetivo Geral

Dar aos formandos um conjunto de conhecimentos mais aprofundados do Excel.
Apresentar solugdes flexiveis quanto ao modo como se gere um trabalho a efetuar.
Utilizar comandos que se aplicam a operacdes de tratamento de tipos de dados especificos.

Recorrer a fungdes pré-definidas para executar tarefas que incidam sobre conjuntos de dados.
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Utilizar as facilidades avancadas do Excel no que respeita a gestao de ficheiros e explorar mais

profundamente as facilidades de ligagcao de muiltiplas folhas.

Objetivos Especificos

Ao finalizar esta formacao, o formando tera o dominio dos recursos mais importantes do Excel e
estara apto para realizar de forma rapida e eficaz, tarefas como, realizacdo de calculos.

O Excel é das ferramentas mais transversais e utilizadas no meio empresarial que acelera muitas
das tarefas repetitivas, otimizando o desempenho dos profissionais.

Esta formacao de nivel intermédio, permite aos formandos trabalhar com modelos, protecao,
funcdes que facilitam o relacionamento da informacao, ferramentas que simplificam o trabalho com

tabelas com muita informacao.

Destinatarios

Utilizadores de Excel interessados em explorar as funcionalidades avancadas deste programa.

Sabendo de antemao que é verdadeiro o seu conhecimento ja adquirido anteriormente na criagao
e manipulacdo de documentos Excel, quer em termos de dados quer em termos de formatacoes.
Sabe criar férmulas e utilizar funcdes Excel, assim como utilizar referéncias entre células e folhas,
manipular folhas e conjuntos de células, linhas e colunas, criar e formatar graficos, personalizar

impressdes e imprimir.

Requisitos
Os formandos terem ja frequentado uma formagéo de Excel Iniciagdo ou ter conhecimentos

equivalentes.
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Critérios de selecao dos formandos
A selecao dos formandos é feita pela DRI tendo em conta:
o Atroca de informacao com as chefias para avaliagao do grau de adequacao da formacao as
necessidades de cada trabalhador;
e O numero de interessados e a capacidade da Sala e numero de formagdes definidas no
plano de formacéao da DRI,
o O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formagao;
e A associacao de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obtencdo de um
grupo mais uniforme.
Em caso de empate na seriacdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o desempate sera feito

pela ordem de inscrigao.

Modalidade e forma de organizacao da formacao

Presencial em sala.

Metodologia de Formacao

o Sessoes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricao dos assuntos pelo formador;
e Intervencao dos participantes, com esclarecimento por demonstracado e experimentacgao;
o Exercicios e simulacao de situagdes praticas com resolucdes propostas.

Os conteudos ministrados durante o percurso foram elaborados pelo formador, e sdo devidamente

acompanhados por “manuais” de apoio, distribuidos aos formandos em formato digital.

Critérios e metodologias de avaliacao

Com trabalhos praticos, e recorrendo a perguntas durante a formagao, tentando assim recolher o

maior conhecimento possivel do formando numa autoanalise ao seu conhecimento.
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Conteudos programaticos

Tema

Principios do Excel

Formatacao de Células

Gestido de documentos

Funcées Avancadas

Importacao de Ficheiros

Organizacgao de dados

Trabalhar na OneDrive

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sessao.

Objetivos especificos

Conceitos Basicos
Manipulacéo de dados
Formatagao

Formulas e Funcoes
Construcgéo de graficos
Impressao

Formatar como Tabela
Formatagéao Condicional
Validagao de Dados
Formatagdes Personalizadas

Criacao de modelos e protecao de documentos
Nomes de Células

Fungdes de Procura e Referéncia
Funcodes de Logica

Fungdes Financeiras e Subtotais
Funcgdes de Data e Hora

Funcdes de Texto

Importacao de ficheiros de outras aplicagcoes
Gestao das ligacoes do livro

Ordenacéao de dados

Filtros automaticos e avancados
Segmentacao de dados
Criacao de Subtotais

Gravar um livro
Partilha
Enviar por E-mail
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Calendarizacao e Horario
01 a 11 de margo de 2024

09h30 as 12h30

Recursos pedagogicos
e Apresentacdo em Diapositivos (.pptx);
¢ Formacao, trabalho pratico e questionarios;
o Exercicios poderao ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams (Forms);

o Documentacao e sites de apoio.

Recursos técnico-pedagdgicos
e Computador para cada formando;
e Projetor;
o Tela de projecao;
e Quadro de apoio.
Espacos

Sala de formagéao da Diregao Regional de Informética (DRI), Azinhaga do Pogo Barral n.° 23,
Edificio Funchal Business Center, 1.° piso, 9000 — 638 Funchal.
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