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Lancamos pontes para o seu futuro
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Excel Avancado




Nome do Curso

Excel Avancado

Objetivos do Curso

A folha de calculo € uma das mais poderosas ferramentas de trabalho, sendo utilizada em
todas as areas técnicas e cientificas. O Excel é a folha de célculo mais conhecida no mercado,
embora existam atualmente muitas outras, algumas gratuitas. No entanto, todas elas se
baseiam nos mesmos principios e, ndo obstante algumas diferengas graficas, muitas estdo ao
mesmo nivel do Excel da Microsoft.

O objetivo deste curso é proporcionar uma formagdo avancada para quem ja utiliza
regularmente o Excel, permitindo extrair todos o potencial desta ferramenta poderosissima.

Embora seja uma avaliagdo especulativa, poderemos quantificar, sem provavelmente exagerar,
qgue o utilizador “normal” do Excel apenas usara uns 20% do potencial da ferramenta, na
melhor das hip6teses.

O dominio das funcdes avangadas do Excel permite poupar horas de trabalho, automatizar
imensas fungdes, criar novas fun¢gfes, melhorar substancialmente a apresentacdo das folhas,
nomeadamente dos graficos, recorrer a férmulas complexas em diversas tematicas (como
financeiras, de engenharia, célculo, estatistica, matematica, trigonometria, entre varias outras)
numa grande diversidade de possibilidades.

Com o dominio global do Excel o aumento de produtividade é exponencial, além dos ganhos
em termos de apresentacéo e seguranca dos resultados.

Destinatarios

Como se sabe, o Excel é hoje uma ferramenta utilizada transversalmente por toda a gente.

Esta formacdo em Excel avancado é portanto dirigido a qualquer pessoa que utilize o Excel
profissionalmente, permitindo-lhe utilizar recursos que provavelmente nem imaginara que a
ferramenta contém.

Desde o estudante do nivel secundario e universitario, até ao gestor das maiores empresa e
projetos, passando pelas diversas areas profissionais, técnicas e cientificas, esta formacéo
serd sempre Util a qualquer pessoa que necessite de fazer uma utilizagdo mais avancada do
Excel.

Pré-requisitos

Para a frequéncia desta formacdo é necessario possuir conhecimento e préatica das funcdes
basicas do Excel.

Excluindo esse requisito, o curso € aberto a qualquer participante.

Perfil dos Formadores

Como é norma nos cursos do INEPI, os formadores conjugam uma relevante formagéo
académica com uma experiéncia profissional pratica e efectiva, sendo profissionais da éarea,
com um conhecimento muito directo e pratico das necessidades profissionais com que o0s
formandos se confrontardo no mercado de trabalho.

Estruturacao Pedagégica do Curso
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O curso tem uma estrutura linear, sendo ministrado de forma continua e sequencial.

Perfil de Competéncias

No final do curso os formandos terdo adquirido conhecimentos que Ihes permitirdo aproveitar
as potencialidades do Excel na sua totalidade, quer em termos de caculo, quer nas
apresentacdo grafica da informacéo.

Saidas Profissionais

O curso, por si s6, ndo oferece propriamente uma saida profissional, dado que é uma
ferramenta de base para suporte de trabalho em outras areas do conhecimento.

Contudo, o mercado valoriza imensamente que qualquer técnico ou profissional, domine
perfeitamente uma ferramenta que é transversal a qualquer atividade, seja de que area for, das
ciéncias sociais as engenharias, das ciéncias médicas a gestdo, da biologia a arquitetura, entre
muitos outros exemplos.

Certificacbes

No final do curso o formando tera direito a um certificado de formacao profissional, nos termos
da legislagcéo em vigor.

O curso nédo confere grau académico.

Metodologia Pedagdgica

O curso adopta fundamentalmente a perspectiva pratica, com o recurso a situacdes concretas
e resolucdo de problemas.

Meios e Recursos Didaticos

O curso decorrera em sala, com recurso a suportes audiovisuais ou outros meios adequados a
formacéo.

Os materiais consumiveis sdo, em qualquer curso, da responsabilidade dos formandos. No
entanto, ao nivel de consumiveis, este curso ndo exigira o dispéndio de montantes
significativos.

Embora o INEPI disponha de material informatico para o curso (hardware e software),
recomenda-se vivamente que o formando possua 0 seu préprio computador e o aplicativo
Excel, pois assim podera ficar com os trabalhos realizados durante o curso e desenvolver o seu
trabalho mesmo fora da formag&o em sala.

A bibliografia eventualmente recomendada, ou meios técnicos que o formando possa utilizar na
sua vida profissional pés-curso, ndo sédo considerados como consumiveis, pelo que o seu custo
nao é considerado para a estimativa acima referida.

Por norma, qualquer documentacdo fornecida pelo INEPI, para apoio a formagdo, é
disponibilizada em formato digital. Se o formando a pretender na forma impressa (em papel), o
custo desse servico ser-lhe-a debitado.

Critérios de Avaliacao

Pagina 3

%)
CINEFI

ISR B LIS PRI FESEMAL ITERIIVE




A avaliacdo resulta, basicamente, de duas vertentes: uma, a “avaliacdo continua”, pde em
equacao factos como a assiduidade, pontualidade, participacdo activa nas aulas, e execugao
de trabalhos determinados pelos formadores, em aula ou em casa, individuais ou de grupo,
consoante o seu préprio critério.

Por outro lado, é realizado um teste final que, em conjunto com a avaliacdo continua, dara a
medida da qualificacéo atribuida ao formando no final do curso.

A escala de avaliacao utilizada é de 0 a 20.

Condicbes do Curso

A duragéo do curso é de 20 horas.

As condi¢Bes quanto a horarios disponiveis, pre¢os e condi¢cbes de pagamento sdo as que, a
data, constarem da tabela de condi¢bes dos cursos, do INEPI. Esta informacao € fornecida
directamente pela Secretaria.

As condi¢Bes contratuais sdo as constantes no Regulamento Interno do INEPI (disponivel na
Secretaria do INEPI e no site www.inepi.pt).

Versao do Referencial: V.1

Porqué estudar no INEPI?

O INEPI - Instituto de Ensino Profissional Intensivo é uma instituicdo privada criada em 1981,
dedicada exclusivamente a formacao profissional.

Ao longo destas décadas, o INEPI tem-se afirmado como uma instituicdo de referéncia neste
setor, tanto em Portugal, como nos mercados internacionais de lingua portuguesa, em
particular nos PALOP.

O INEPI teve também desde sempre uma forte presenga no chamado mercado corporate, que
sdo os servicos de formacdo contratados diretamente pelas empresas, organizacdes e
organismos publicos, o que nos tem possibilitado uma forte ligagdo ao mercado empresarial e a
realidade do mercado de trabalho.

A principal caracteristica diferenciadora do INEPI é a forte incidéncia pratica das suas
formacdes. De facto, o INEPI ndo concorre com instituicbes académicas, pois ndo é esse 0 seu
objetivo, mas antes complementa a formacdo académica com a formacgéo pratica, num sentido
muito direcionado a realidade laboral.

Numa época em que vivemos submergidos pelo excesso de informacdo, onde o grande
conhecimento é a capacidade de captar o essencial e abdicar do acessério, também na nossa
vida profissional — incluindo a preparacao técnica — cada vez mais os melhores profissionais
sdo aqueles que tém a capacidade de se focarem naquilo que é essencial e realmente
necessario para um bom desempenho de uma tarefa, ndo desperdicando o seu tempo com

conceitos, pormenores ou preciosismos que apenas retardam o seu desempenho.

Essa é pois a grande mais-valia da formacéo oferecida pelo INEPI: focamo-nos apenas no que
€ realmente essencial, e que tem aplicacéo direta a pratica profissional.

Para tal, preparamos os melhores programas de formacdo, recorrendo aos melhores
profissionais. Essa é a outra face da mesma moeda: apenas recorrendo a formadores que
realmente trabalham diariamente em contexto real é que podemos oferecer essa perspetiva
pratica nas nossas formagoes.
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http://www.inepi.pt/�

Também o facto de realizarmos constantemente projetos formativos dentro das préprias
empresas e organizacfes nos permite uma grande sensibilidade face as necessidades
concretas do mercado.

Os nossos formadores ndo sdo pois académicos (sem desprimor algum para quem dedica a
sua vida a investigacao e ao ensino), mas sao profissionais que complementam a sua atividade
profissional didria com o gosto pela formacdo e o prazer de ensinar, e que por isso estao
realmente proximos do contexto real de trabalho, e totalmente focados na perspetiva pratica
das matérias e nas necessidades reais e objetivas das empresas e organizagdes.

Por essa razdo, os conteldos das nossas formacgdes estdo em constante atualizagdo, por
forma a refletir sempre o que esta a ser feito hoje mesmo no contexto real do mundo
empresarial.

Também a grande interatividade do INEPI com o mercado, através de parceiras, protocolos,
clientes empresariais, reconhecimentos, etc., garante aos nossos formandos uma grande
facilidade de ligacao e inser¢cdo no mercado laboral.

No INEPI, langamos pontes para o seu futuro!

Conteldo Programatico

Formatacdo de células
e Formatar como Tabela.
e Formatacéo Condicional
e Validacdo de Dados
e Formatacdes Personalizadas

Trabalhar com folhas multiplas
e Multiplas folhas de célculo
e Operacdes entre folhas e entre livros
e Captacéo de enderecos
e Copiar e mover folhas entre livros
Consolidar folhas de célculo e livros por posi¢do e por categoria
Editar e atualizar ligactes
Proteger células, folhas e livros
Ocultar folhas

Trabalhar com listas de dados e tabelas
e Ordenacéo de dados

Niveis de dados

Consolidacéo de dados

Filtro Automatico e filtro avancado

Segmentacao de dados

Utilizar fungdes de base de dados

Aplicar subtotais e destaques

Formatar como tabela

Formularios

Importacdo de ficheiros de outras aplicagBes

Tabelas e graficos dinamicos
e Criar e alterar o esquema de uma tabela dindmica
e Moadificar a orientacéo, o nome e a funcdo de sumario dos campos
e Atualizar tabela dindmica.
e Agrupar e desagrupar dados.
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Realizar célculos.
Criar gréficos dindmicos
Formatar gréaficos dindmicos

Utilizacao de func¢oes avancadas

Referéncias Relativas, Absolutas e Mistas.
Funcbes avancadas das categorias:
Matematica e trigonometria
Estatistica,

Légica;

Procura e Referéncia

Financeiras

Outras

Célculos com datas e horas

Funcionalidades avancadas

Atingir Objetivo

Solver

Séries - criacao e preenchimento
Agregactes

Importar Dados

Importar do Access

Importar de ficheiro de texto
Exportar Dados

Verificacdo de Compatibilidade
Defini¢éo e utilizagédo de fontes de dados
Gréficos Sparkline

Tabelas de simulacédo

Gestor de cenarios

Personalizar o Excel

Definir as opc¢des de trabalho do Excel

Criar e personalizar a barra de ferramentas de acesso rapido
Ativar e desativar suplementos

Proteger o livro com palavra-passe

Macros

O que séo?

Criacao e gravacdo de macros

Macros pré-definidas

Atribuicdo de uma macro a um botao
Seguranga de macros

Personalizac&o da barra de ferramentas
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