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ANFUP- Associacido Nacional dos Funcionérios das Universidades Portuguesas

DESIGNACAO DA ACCAO

Curso de Excel Intermédio — Gestdo e Representacdo de Dados Financeiros em
Excel

OBJECTIVOS

Os formandos serdo capazes de criar e utilizar formatac6es avancadas nos livros, folhas e células
da folha de céalculo, de modo a garantirem uma otimizagéo da visualizagéo, do tempo despendido
e da seguranca dos dados. Serdo também capazes de utilizar férmulas e funcdes avancadas que
lhes permitiréo efetuar calculos complexos.

Com as ferramentas de auxilio & gestédo de dados, sera possivel aos formandos a otimizacdo da
manipulacdo de grandes quantidades de informagéao e a facilitagdo da sua visualizagao recorrendo
a graficos.

Os formandos ficaréo a conhecer que:

e Aplicando as técnicas de simulacdo, poderdo resolver problemas complexos e gerir a
informac&o obtida;

e A utilizagdo de macros e formularios permitir-lhes-4 a automatizacéo de tarefas repetitivas
e o controle de erros;

e Recorrendo as ferramentas de revisédo e aos métodos de integracdo com bases de dados a
distribuicdo, analise e partilha dos dados sera largamente otimizada.

DESTINATARIOS
Técnicos superiores e assistentes técnicos

PROGRAMA DETALHADO
Formatacdes da folha de célculo

e Protecdo de dados
e Estilos de formatacéo
e Utilizagdo de modelos

Formulas e fungdes

e Formulas e fungBes avancadas (IF: EXACT; CONCAT; Vlookup, etc...)
e Definicao e utilizacao de nomes de células
e Ferramenta de auditoria das formulas
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Séries de dados

e Preenchimento automatico de séries
e Séries personalizadas

Gestao de dados

Criacao e utilizacdo de dados
Filtros automaticos e avancados
Utilizacdo de Wild-cards
Ordenacéao de dados

As tabelas dindmicas

Os niveis de dados

A utilizacdo de subtotais

Os graficos

e Criacdo e utilizagéo de gréaficos
e Formatacdo avancada de graficos
¢ Formatacédo de graficos tridimensionais

Demonstracéo de topicos avancados

As técnicas de simulacéo

As macros

As ferramentas de reviséo

LigacOes a bases de dados

Importar e formatar ficheiros em CSV

Metodologia de formacéao

Recurso aos métodos expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo.
Formas de organizacgéo

Presencial

Recursos Didaticos

Apresentacdo PowerPoint, computador portatil formador, Videoprojetor e ecrd, Flipchart/Quadro
branco magnético, computadores para os formandos, marcadores e ligacao a internet por cabo.
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Atividades didéaticas

Nos 4 primeiros médulos: Exercicios praticos, incluindo estudo de casos. Aplicacdo préatica dos
contetdos e exemplos da préatica quotidiana dos formandos. No Ultimo mdédulo: Demonstracao
pratica dos tépicos avancados a casos praticos previamente propostos pelos formandos.

Metodologias de avaliacéo

Inicial: Diagnostica. Durante o decorrer da acdo: Observacéo direta da participacdo, interesse e
empenho dos formandos na realizacdo das atividades propostas. No final: Realizacdo de um teste
multiescolha, individual, que conta 33% para a classificacdo final e resolucdo em grupo de um
problema pratico que conta 67% para a classificagéo final.

DURACAO DA ACAO - 20 horas (5 dias, blocos de 4horas

HORARIO: 9:00 — 13: horas (inclui 15 minutos de pausa)

DATAS DA REALIZACAO: A indicar

Custo — 220.00€

FORMADOR - Eng.° Alexandre Guedes da Silva



