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FICHA DE CURSO

Curso: Edicdao de Folhas de Calculo — Nivel Intermédio

Area de Formagdo:  Competéncias Digitais

Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Duragiao: 21 horas
Destinatarios: Dirigentes em cargos de direcao superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadores de carreiras especiais
Modalidade: E-learning

Descritor: Neste curso Edicdo de Folhas de Cdlculo - Nivel Intermédio, pretende-se que
os formandos adquiram grande desenvoltura na utilizacdo da ferramenta
Microsoft Excel e consolidem conhecimentos bdsicos adquiridos de forma

auténoma ou em curso de formacao inicial.

Pretende-se ainda sensibilizar os formandos para o tratamento dos dados de

forma rigorosa e para a seguranga dos mesmos.

Temas: = Desenvolvimento da capacidade de utilizar a ferramenta Excel na resolugao
de problemas das mais variadas areas de atividade.

= Capacidades de anadlise e projecao de dados.
= Desenvolvimento e uso de fungdes e integracdo das mesmas em férmulas.

= Competéncias na area da seguranca e qualidade dos dados.
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Objetivos: = Consolidar conhecimentos a quem frequentou o mddulo Excel Inicial e / ou,
de forma auténoma, desenvolveu capacidades na ferramenta Microsoft
Excel;

= Desenvolver capacidades de andlise e projecao de dados;

= Desenvolver apeténcia do formando para o uso de fungGes e integracdao das
mesmas em férmulas complexas por forma a resolver desafios complexos;

= Desenvolver competéncias na drea da seguranca e qualidade dos dados;

= Consolidar praticas de uso da ferramenta Excel por forma a influenciar
procedimentos que se pretendem mais ageis, mais dinamicos e mais

rigorosos
Programa: 1. Preparagao do documento para impressao.
2. Utilizacdo avangada de Fungdes (Condicionais, Pesquisa, Texto...).
3. Atribuicdo de nomes a células e conjuntos de células.
4. Formatacgdo e Formatagao condicional.
5. Listas personalizadas.
6. Séries.
7. Uso de comentarios em células.
8. Auditoria de férmulas.
9. Fixar linhas e colunas.
10. Ferramentas de dados:
10.1. Texto para colunas;
10.2. Remover duplicados;
10.3. Validagdo de dados;
10.4. Simulagao de dados e utilizagao de cendrios.
11. Base de dados:
11.1. Conceito e construcdo de uma base de dados;
11.2. Ordenagdes;
11.3. Filtros simples;
11.4. Tabelas dinamicas;
11.5. Graficos dinamicos;
11.6. Filtros avangados;
11.7. Utilizacdo de fungdes de base de dados;
11.8. Utilizagao de subtotais;
11.9. Segmentacdo de dados
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12. Seguranga:

12.1. Protecdo da folha;

12.2. Protecgdo do livro;

12.3. Protecdo de abertura e/ou de escrita;
12.4. Partilha do livro.

Formador:
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