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FICHA DE CURSO

CURSO: Edicdo de Folhas de Calculo - Nivel Intermédio
AREA DE FORMAGAO: Competéncias Digitais

PROGRAMA DE CAPACITAGAO: Programa de Capacitacdo em Ferramentas Digitais
DURACAO: 21 Horas

HORARIO: Manha: 09h30 - 13h00 / Tarde: 14h00 - 17h30

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior

) Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
DESTINATARIOS: i . .
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadores de carreiras especiais

MODALIDADE: Presencial

- Conhecimentos basicos do programa de edicdo de folhas de célculo.
- Capacidades de analise e projeccéo de dados.

TEMAS: - Desenvolvimento e uso de fungdes e integragdo das mesmas em
férmulas.

- Competéncias na area da seguranca e qualidade dos dados.

1. Consolidar conhecimentos a quem frequentou o médulo Excel Inicial
e/lou, de forma auténoma, desenvolveu capacidades na ferramenta
Microsoft Excel.

2. Desenvolver capacidades de andlise e projec¢éo de dados.

3. Desenvolver apeténcia do formando para o uso de funcbes e
integracdo das mesmas em foérmulas complexas por forma a resolver
desafios complexos.

3. Desenvolver competéncias na &rea da seguran¢a e qualidade dos
dados.

4. Consolidar praticas de uso da ferramenta Excel por forma a
influenciar procedimentos que se pretendem mais ageis, mais
dindmicos e mais rigorosos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. Preparag@o do documento para impresséo.

. Utilizacdo avancada de Funcdes (Condicionais, Pesquisa, Texto,...).
. Atribuicao de nomes a células e conjuntos de células.
. Formatagé&o condicional.

. Listas personalizadas.

. Séries.

. Uso de comentarios em células.

. Auditoria de férmulas.

. Fixar linhas e colunas.

10. Ferramentas de dados:

10.1. Texto para colunas;

10.2. Remover duplicados;

10.3. Validacdo de dados;

PROGRAMA DO CURSO:
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10.4. Simulacédo de dados e utilizacdo de cenarios.
11. Base de dados:

11.1. Conceito e construcdo de uma base de dados;
11.2. Ordenacdes;

11.3. Filtros simples;

11.4. Tabelas dindmicas;

11.5. Gréficos dinamicos;

11.6. Filtros avancados;

11.7. Utilizagdo de funcdes de base de dados;
11.8. Utilizag&o de subtotais.

13. Seguranca:

13.1. Protecao da folha;

13.2. Protecéo do livro;

13.3. Protecao de abertura e/ou de escrita;

13.4. Partilha do livro.

FORMADOR: Anténio Morais
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