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Programa de formacao de Excel Nivel
Basico Iniciagcao (23 2017)

Conteudo
Denominacao do CUISO A€ fOTTNACAD: .....ueecereereeesseessesessesssessssesssssssessssass s ss s st s bbb es s s nes 1
(0003 L= e 0T =) -1 OO OO 1
DL D0 (0 3OO PPN 1
20 DN ) L 013 1
Critérios de Selega0 dOS fOIMANAOS ......wweureeueermeessseesseesssseessssesssssssessssessssessssse s s ss s esssess s s s s esss s sessasenes 2
Modalidade e forma de organizagao da fOrMAGAD .......cueeseeesmeesssrersssessssesssseessssesssssesssssesssssesssssesssssssssssesssssesssaeees 2
Met0dol0gia de FOIMAGAD ...ccuvurerssressssesessssssssssssssssssssssssssss s sssssssssss s sss s bbb 2
Critérios e metodologias de AValIACA0. ... 2
Perguntas de auto-avaliagdo de conhecimento Para INQUENTO ..........vveviuiiiiiiiiii et 2
CONLEUAOS PrOZTAINALICOS. ciovvvuseerssresssessssressssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesessssessssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesssssessssssssssssees 2
(065 o2 0 0 T ) = 1 - U 4
RECUISOS PEAAZOZICOS c.uvvrervusrrrssssssssssssssssesssssssssssss s ssss s s SERRR e ERRRER R R R 4
ReCUISOS tECNICO-PEAAZOZICOS. crvrrusrrrrssesesssssesesssesssssss s RERRRERRRSR R RRR 4
Sy 1o 01T 4

Denominagao do curso de formacgéo:

23 2017 Excel Nivel Basico Iniciacdo

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o Excel, fazendo recurso dos seus comandos e aperfeicoando as
técnicas de utilizacdo das Varias ferramentas existentes no Excel 2013.
Saber aplicar as funcionalidades da folha de célculo as necessidades diarias do seu senico.

Destinatarios

Utilizadores com pouca ou nenhuma experiencia em manusear folhas de calculo, mas que possuam
conhecimentos basicos na utilizagdo do computador.

Requisitos

Os formandos tém de:

Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.

Saber iniciar um programa em Windows.

Ter a necessidade de elaborar célculos ou organizar informacdes em tabelas.
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Critérios de selecao dos formandos

A selecéo foi efetuada pelos responséweis pelos senicos da entidade que pediu a formacéo

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
que necessario.

Critérios e metodologias de avaliacao

Perguntas de autoavaliagdo de conhecimento.

Perguntas de auto-avaliacdo de conhecimento para inquérito

Consegue abrir o programa Excel, criar um nowo documento e nele formatar uma tabela com varias
formatacfes e depois gravar no local pretendido?

Consegue realizar uma soma entre duas celulas colocando o resultado dessa operacdo numa outra celula?

Consegue calcular a média de um conjunto de celulas utilizar a fungéo definida para tal?

Conteldos programaticos

Tema Objetivos especificos

Novidades do Excel 2013

Barra de acesso rapido

Selecionando o0 modelo de liwvo em branco

O sistema de referéncias de célula do Excel 2013
Introduzir nimeros e texto

Alinhamento padrdo de texto e nimeros

Somar uma coluna de nimeros

Introduzir uma data

Folhas e Liwos (ficheiros) de Excel

Introducéo ao Excel Mapas

2013 Preenchimento automatico de células

Guardar um liwvo de Excel para o disco rigido
Fechar um livo de Excel

Criar um nowo livro

Abrir um liwvo de Excel

Alternar entre liwvos de Excel

Guardar um livro utilizando outro nome

Guardar um livvo de Excel usando um tipo de arquivo diferente
Abrir e reparar

Obter e procurar ajuda no Excel 2013

Por que s&o importante as técnicas de sele¢cao?
Selecionar uma célula

Técnicas de selecédo Selecionar de células contiguas

Selecionar de varias células dispersas
Selecionar toda a folha

2/4

Rua Alferes Veiga Pestana, 3D | 9050-079 Funchal | T. +351 291 214 120 F. +351 291 214 121
www.madeira.gov.pt pagesp@gov-madeira.pt | NIF: 671 001310 NISS: 200 0498 1685


http://www.madeira.gov.pt/
mailto:pagesp@gov-madeira.pt

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL .
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DIREGAO REGIONAL DO PATRIMONIO E DE GESTAO DOS SERVIGOS PARTILHADOS

Tema Objetivos especificos

Selecionar uma linha

Selecionar de uma série de linhas contiguas
Selecionar de varias linhas dispersas

Selecionar uma coluna

Selecionar de uma série de colunas contiguas
Selecionar de vérias colunas dispersas

Atalhos

Técnicas recomendadas ao criar ou editar listas
Inserir de linhas numa folha

Inserir de colunas numa folha

Eliminar linhas numa folha

Eliminar colunas numa folha

Madificar colunas numa folha

Madificar a largura de uma coluna

Madificar colunas larguras usando ‘arrastar e soltar'
Redimensionar automaticamente a largura da coluna para caber o conteludo
Madificar a altura de uma linha

Alternar entre folhas

Mudar o nome de uma folha de célculo

Técnicas recomendadas para a homeacédo de folhas
Manipulacédo de folhas | Inserir uma folha

Eliminar uma folha

Copiar e Mowver uma folha dentro de um liwvo de Excel
Copiar ou mover folhas entre livos de Excel
Opcodes de formatacdo de tipos de letra

Tamanho e tipo de letra

Formatagdes negrito, italico, sublinhado

Formatar os limites da celular

Formatar a cor de letra e do fundo

Opcodes de alinhamento

Alinhar horizontalmente o conteddo de um intervalo de células
Centrar um titulo que abranja um intervalo de células
Orientacdo da célula

Formatacgdes dentro Quebra de texto dentro de uma célula

do Excel Alinhar o contetido da célula verticalmente

Pincel de formatacgéo

Formatag@o de ndimeros

Visualizagdo do separador decimal

Formatacéo (aplicacéo e remocéo) do separador de milhares
Simbolo da moeda

Estilos de datas

Percentagens

Fixar painéis de titulos de linha e coluna

Dividir paineis

Criar férmulas

A maneira mais facil para criar formulas

Copiar férmulas

Operadores

Usar operadores em formulas

Mensagens de erro em formulas

Referencias relativas de células em férmulas
Referéncia absoluta de células em férmulas

O que séo fungbes?

Funcdes As fungBes mais comuns

A funcéo “soma”

Manipulacédo de linhas
e colunas

Férmulas
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Objetivos especificos

A funcao “média”
A fungao “méaximo”
A fungao “minimo”
A funcgao “contar”
A fungao “contar.val”
A fungéo “contar.vazio”
O que séo as fungdes “se™?
Usar a funcdo “se”
Inserir um grafico de colunas
Inserir um gréfico de linhas
Inserir um grafico de barras
Inserir um grafico de circular (pizza)
Redimensionar um gréfico
Apagar de um grafico
Titulo do grafico ou rétulos
Mudar a cor da serie num gréafico (coluna, barra, linha ou circular)
Mudar a cor de preenchimento da legenda
Alterar o tipo de grafico
Moadificar graficos usando os estilos de grafico
Modificar o titulo do gréfico
Madificar o eixo do gréfico
Moadificar a legenda do grafico
Modificar rétulos de dados do grafico
Exibir tabelas de dados do grafico
Modificar as linhas de grelha do gréafico
Copiar e mowver graficos numa folha, entre folhas e entre liwvos
Modificar as opgdes béasicas de Excel (incluir este numero de folhas; Nome de
utilizador; Localizacdo por defeito dos ficheiros)

Graficos

Costumizar

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sesséo

Recursos pedagogicos
e ApresentacGes em Power Point
e Exercicios praticos
e Documentacdo de apoio
e As apresentacfes e os exercicios séo fornecidas aos formandos em formato digital.

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

Espacos
Sala de formacéo da Direcao Regional do Patriménio e de Gestdo de Seni¢os Partilhados (PaGeSP),
Edificio Golden, 1° Andar.
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