Conteudo de Formacao a Distancia
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HIGH SKILLS

Microsoft Office - Excel — Especial Funcdes

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas que Ihes
permitam o uso de fungdes, tabelas e Listas

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Identificar toda a capacidade de calculo potencializada pela utilizacdo de funcoes,
utilizando dados contidos em diversas folhas de trabalho;

e Efetuar simulacédo de dados, listas e tabelas;

e Criar relatérios a partir da informacéo contida nas folhas de trabalho, assim como
graficos;

e Utilizar a capacidade de automatizacao de tarefas rotineiras através de funcdes;

e Organizar e gerir listas de dados

Destinatarios

Este Curso destina-se a utilizadores do Excel que necessitem de aperfeicoar a sua utilizacéo,
no que se refere a listas, tabelas, graficos e funcées.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

06 Horas

Conteudo Programaético
Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacéo

Moédulo | — Bases De Dados

Anadlise de dados em tabelas e listas

Criacdo, ordenacao e filtragem de dados
Criacao e formatagdo de uma tabela dindmica
Utilizacao de totais e subtotais

Formulas em tabelas dindmicas
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Moédulo Il — Graficos

» Selecionar os dados a representar;

» Utilizar o assistente de gréficos;

» Definir o tipo, as opcdes e a localizagdo do gréfico;
» Adicionar, eliminar e formatar itens de grafico.

Modulo Il - Funcdes

» PROCV, PROCH e PROCX;
» SOMARPRODUTO;
» INDICE e CORRESP.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéo presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacéao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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