AREA TECNICA DE APOIOS
CURSO DE EXCEL Programas em Colaboracgdo

Descrigéo Com este curso pretende-se ensinar os técnicos das institui¢des a retirarem
todo o potencial de uma aplicacdo informatica muito eficiente, assim
potenciando o trabalho que é efectuado e optimizando a utilizagdo dos
equipamentos informaticos.

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizacdes da economia social.

Data: de 28, 29 e 30 de Junho de 2021 Taxa de Inscrigao:
Horario: 10h00-13h00 15 EUR por participante

Local: Online via Plataforma ZOOM Prazo de Inscri¢cdo: 18 de Junho de 2021

FORMADOR

PROFESSORES DE INFORMATICA DA FCEE DA UNIVERSIDADE CATOLICA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Apresentacdo do Microsoft Excel 4. Graficos
% Criar um gréfico
* Os elementos que constituem a janela do Excel % Formatar um gréfico
% Conceito de workbook, worksheet, range, célula, % Escolher o tipo de grafico adequado
coluna e linha
% Criar e apagar worksheets, dar nomes a ranges 5. Formulas
* Referéncias relativas e absolutas
2. Formatagdo basica % Referéncias para outras folhas ou livros
* Introdugdo, seleccdo e edigdo de dados %  Erros mais comuns nas férmulas
* Copy, Paste e Paste Special % Utilizar nomes de células nas férmulas
* Formatar células, linhas e colunas * Preenchimento automatico
% Formatagdo automatica e formatagdo *  Auditoria de férmulas
condicional
6. Fungdes
3. * Inserir fungdes numa férmula
*  Folhas de calculo % Categorias de fungbes
% Criar um cabegalho e rodapé
% Configurar areas de impressdo 7. Bases de dados no Excel
%  Fixar painéis % Criar uma lista
* Proteccdo de dados % Inserir dados numa lista
% Validagdo de dados % Importar dados externos
% Ordenar uma lista de dados
% Filtrar uma lista de dados
% Calcular totais numa lista
MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS
Formacao de atualizacdo/aperfeicoamento Computador ou dispositivo mével com audio, camara video e
acesso a internet, que permita a utilizagdo da plataforma Zoom;
Manual e exercicios
MODELO DE ENSINO CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Online AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
METODOLOGIA de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo

Utilizacdo dos métodos expositivos, interrogativo e ativo. indicar opinies, reclamages e sugestSes de melhoria.
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