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ENTRAJUDA

IGOES DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

AREA FERRAMENTAS DIGITAIS
PARA ORGANIZACOES

ENTRAJUDA- EM COLABORA(;AO
COM A UNIVERSIDADE CATOLICA
PORTUGUESA - LISBOA

UNIVERSIDADE
CATOLICA

EXCEL: FERRAMENTAS Formador
ESSENCIAIS PARA O Professores de Informatica da FCEE da
SETOR SOCIAL Universidade Catolica Portuguesa.

Descricao

Com esta formacao pretende-se capacitar os
técnicos das organizacdes para utilizarem de
forma eficiente as funcionalidades do
Microsoft Excel, potenciando a realizagdo das
suas tarefas diarias, melhorando a
organizacao e analise da informacao e
promovendo uma utilizagdo mais eficaz dos
recursos informaticos disponiveis.

OBJETIVOS DE
APRENDIZAGEM

No final desta acao, os participantes
estarao aptos a:
. Utilizar as principais funcionalidades do
Microsoft Excel.
Criar e formatar folhas de calculo.

. Aplicar féormulas e fungées basicas. A quem Se dQStina -

Organizar e analisar dados. .
Criar graficos para apresentagéo de D|r|ge.ntes e outros quadr.os de.
informacao. organizac¢oes da economia social.

MODALIDADE DE FORMAGAO 22 e 23 de junho de 2026

Formacao de atualizacédo/ aperfeicoamento.

Dia 22: 9h30-16h30
Dia 23: 9h30-13h30
MODELO DE ENSINO (6 horas no total)

5
O
Presencial. @
€
/,Q\\

Presencial: Universidade Catdlica
Portuguesa - Lisboa

Taxa de Inscricdo: 25€ participante

Inscricoes até 15/06/2026




CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1. Apresentacdo do Microsoft Excel

. Conceitos de workbook, worksheet, célula,

Ambiente de trabalho do Excel.

linha, coluna e range.
Criacao e gestao de folhas de calculo.

2.Formatagéao e organizagcéo de dados

Introducgéo e edicdo de dados.
Formatacao de células, linhas e colunas.
Formatacao automatica e condicional.
Configuracé@o de impressao, cabecalhos e
rodapés.

Protecéo e validacéo de dados.

3.Férmulas e funcoes

Criagao de férmulas.

Referéncias relativas e absolutas.
Funcdes basicas do Excel.
Preenchimento automatico e auditoria de
férmulas.

4.Gestao de dados

Criacao e organizagao de listas.
Ordenacéo e filtragem de dados.
Importacéo de dados externos.
Célculo de totais.

5.Gréficos

Criacao e formatagao de graficos.
Selecéo do grafico adequado.

METODOLOGIA

Utilizacao dos métodos expositivos,
interrogativos e ativo.

RECURSOS
PEDAGOGICOS

Computador ou dispositivo mével com
audio, camara video, programa de excel
e acesso a internet; Apresentacao.

CRITERIOS E
METODOLOGIA
DE AVALIAGAO

AVALIACAO INICIAL: Realizada
através da analise do perfil dos
formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO
FORMANDO: Realizada através de um
questionario de satisfacdo, no qual os
formandos poderédo expressar a sua
opinido e sugerir propostas melhorias.

CERTIFICADOS: A ENTRAJUDA é
uma entidade certificada pela DGERT,
pelo que sera emitido certificado de
frequéncia através da plataforma SIGO.
Para efeitos de certificagéo, &
obrigatdrio que os formandos se
identifiquem no Zoom com o formato
Nome da Instituicdo | Nome e Apelido e
mantenham a camara ligada durante
toda a formacao.




