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Denominacgao da acao de formacao:

09_2021 Excel365 Nivel | — Iniciagao

Objetivo Geral

Nesta formacdo, propomos-lhe que aprenda a usufruir do Microsoft Excel como precioso
parceiro no desempenho quotidiano do seu trabalho enquanto ferramenta de calculo e de

criacao de graficos.
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Esta formacao € destinada a formandos que se iniciam em trabalho de célculo com o Microsoft

Excel e que pretendem dominar as suas funcionalidades fundamentais.

Objetivos Especificos

No final deste curso, os formandos conseguem criar e manipular documentos Excel, quer em
termos de dados quer em termos de formatacdes, criar formulas e utilizar fungdes Excel, utilizar
referéncias entre células e folhas, manipular folhas e conjuntos de células, linhas e colunas, criar e

formatar graficos, personalizar impressdes e imprimir.

Perguntas de autoavaliagcdo de conhecimento para inquérito
1. Consegue abrir o programa Excel365, criar um novo documento e nele formatar
uma tabela com varias formatacdes e depois gravar no local pretendido?
2. Consegue realizar uma Soma, Subtracao ou Multiplicacdo entre duas células colocando o
resultado dessa operagdo numa outra célula?
3. Consegue calcular a Média, Maximo ou Minimo de um conjunto de células, utilizando a

funcao definida para tal?

Destinatarios

Esta formacao destina-se a todos os que se querem iniciar na utilizacao do Excel e que pretendam
saber utilizar com destreza as funcionalidades mais utilizadas na criagao de qualquer documento
através desta ferramenta. Em resumo, destina-se a utilizadores que estejam interessados em
explorar e conhecer todas as funcionalidades importantes que esta ferramenta lhes oferece.
Utilizadores com pouca ou nenhuma experiéncia em manusear folhas de calculo, mas que
possuam conhecimentos basicos na utilizagdo do computador, para que assim aprendam as suas

funcionalidades e técnicas tornando o seu dia a dia mais produtivo.

Requisitos

Os formandos tém de:
e Saber utilizar um computador, manusear o rato e teclado.
e Saber iniciar um programa em Windows.
e Ter conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador.
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e Querer e ter a necessidade de elaborar calculos ou organizar informagdes em tabelas.

Critérios de selecao dos formandos

A sele¢éo dos formandos é feita pela DRI tendo em conta:
e A troca de informagdo com as chefias para avaliagido do grau de adequagédo da formacéo
as necessidades de cada trabalhador;
e O numero de interessados e a capacidade da sala e numero de formagdes definidas no
plano de formagao da DRI;
o O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formacéo;
e A associagado de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obtencdo de
um grupo mais uniforme.
Em caso de empate na seriagdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o desempate sera feito

pela ordem de inscrigao.

Modalidade e forma de organizacao da formagao

Presencial em sala.

Metodologia de Formacao

Formacao integrada numa 6tica de sessdes mistas de teoria e pratica. Cada tema é constituido por
um periodo de formagao presencial € acompanhamento permanente e personalizado por parte de
um formador. Serdo elaborados exercicios e simulagdes de situagdes praticas com resolugao
individualizada garantindo uma aprendizagem mais eficaz. Os contelidos ministrados durante o
percurso foram elaborados pelo formador, e sdo devidamente acompanhados por “manuais” de
apoio, distribuidos aos formandos em formato digital. O formador ao alternar entre os métodos
expositivo, demonstrativo e ativo e podera recorrer ao método interrogativo sempre que

necessario.

Critérios e metodologias de avaliagao

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

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

Tema

Conceitos Basicos

Manipulac&o de dados

Formatacéo

Formulas e Funcgdes

Construcdao de gréaficos

Objetivos especificos

Contacto com o conceito Folha de Calculo
Apresentacao e configuracao da interface do Excel
Estrutura da folha de calculo - livro, folha e célula

Conceito de endereco
Manipulagéo de ficheiros

Conceito de tipos de conteudos das células

Manipulagéo simples de dados e células
Manipulagéo de folhas

Formatagcdo do nome das folhas e da cor
Esconder e mostrar linhas e colunas
Esconder e mostrar folhas

Navegagao entre folhas e livros

Atalhos

Tipo de conteudo da célula
Alinhamento do texto

Tipos de letra e estilos

Limites

Preenchimento

Protecao

Formatagdes automaticas

Manipulagao de folhas, linhas e colunas

Conceito de formula

Construcao de férmulas

Conceito de funcgao

Funcdes embebidas do Excel

Conceito de referéncia

Utilizacao de referéncias

Enderecos relativos, mistos e absolutos
Formulas com células entre folhas

Funcdes Matematicas, de Estatistica e de Data/Hora

Criacao de graficos na folha dos dados ou numa nova folha

Tipos de graficos

Mover e copiar graficos para outras folhas de calculo

Formatacao de graficos
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Configuragéo da area de impresséo
Configuragéo da impressao
Pré-Visualizacao

Configuragéo de pagina

Impressao

Impresséo

Carga horaria

9 Horas, 3h horas por sessao.

Calendarizacao e Horario

17 a 19 de novembro de 2021
Das 14h30 as 17h30

Recursos pedagogicos

e Apresentagcdo em Power Point;
e Formacao, trabalho pratico e questionarios;
o Exercicios poderao ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams;

e Documentacio e sites de apoio.

Recursos técnico-pedagogicos

e Computador para cada formando;
e Projetor;
e Tela de projecao;

e Quadro de apoio.

Espacos
Sala de formacao da Diregcao Regional de Informatica (DRI), Azinhaga do Poco Barral n.° 23, Edificio Funchal

Business Center, 1.° piso, Sdo Martinho.
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