EXCEL AVANCADO

1. ENQUADRAMENTO

A modernizacdo da Administracdo Publica passa necessariamente pela utilizacdo das novas
tecnologias da informagdo, tanto mais que se assiste presentemente a uma crescente
implementacdo de meios informaticos nos seus diversos Servigos e Organismos. Deste modo,
afigura-se-nos como indispensavel preparar os Quadros da Administracdo Publica para a sua
utilizacdo de uma forma eficaz e eficiente, promovendo a rentabilizacdo dos meios que se
encontram ao seu alcance e no decurso da sua atividade didria.

2. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

O Curso de “Excel® Avancado” encontra-se divido nas se¢des temdticas que a seguir se
descriminam, sendo as mesmas lecionadas de forma sequencial e encadeada, dentro dos
propdsitos e objetivos que se definem nos pontos seguintes.
1. Apresentac¢do da Acgao e dos Participantes (1h30m)
2. Utilizagdo avancada de formulas: (3h00m)
i) Utilizacdo de nomes
ii) Formulas matriciais
3. Funcdes logicas e funcdes de consulta e referéncia (4h00m)
iii) Ordenar e filtrar dados
iv) Funcdes de base de dados
v) Utilizacao de subtotais
4. Criagdo e manipulacdo de tabelas dindmicas (4h00m)
5. Técnicas de simulagao: (4h00m)
vi) Tabelas de dados de uma entrada e de duas entradas

vii) Construcao de cenarios
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viii)  Atingir objectivo
ix) Solver
6. Criacao de macros e ligacdo a botdes (3h00m)

7. Encerramento e avaliacdo final (1h30m)

3. OBJECTIVOS GERAIS

O Curso de “Excel Avangado” tem o seguinte objetivo geral:

e Dotar os formandos da capacidade de utilizar com eficacia funcionalidades avancadas
do Microsoft Excel®.

4. OBJECTIVOS ESPECIFICOS (competéncias a desenvolver)

No final do Curso de “Excel Avang¢ado”, os formandos deverao ser capazes de:
e criar férmulas utilizando nomes de blocos;
e ordenar e filtrar dados;
e utilizar tabelas dinamicas;

e desenvolver simulagdes e cenarios;

e criar e gravar macros.

5. DESTINATARIOS

Sao destinatarios do Curso de “Excel Avancado” os quadros da Administracdo Publica.
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6. METODOLOGIAS DE FORMACAO

O programa sera todo ministrado na plataforma online, com recurso a programas interativos.
0 modelo de formacdao presencial é assim substituido por este formato, utilizando-se
plataformas e programas informaticos que permitem a interacdo entre os formandos e o
desenvolvimento de salas e grupos de trabalho mais reduzidos. Embora as sessées sejam
lecionadas de forma sincrona serao formados grupos de trabalho que desenvolverdo, de
forma assincrona, os exercicios propostos em sala e a discutir na sessao seguinte.

Existira sempre uma breve introdugio teodrica aos temas. Na apresentacdo de cada tema e
subtemas serdo apresentados os objetivos especificos a atingir.

Serdo criadas dindmicas em grupo através da criacdo de salas virtuais de discussdo. No final,
serdo revistos todos os conteudos e aferidos os objetivos especificos alcangados.

7. RECURSOS DIDACTICOS (Equipamentos)

No desenvolvimento do Curso de “Excel Avang¢ado” utilizar-se-3, via ligagdo em rede LAN e
Acesso a Internet, a aplicagdo “Zoom” e outros recursos informaticos que viabilizarao o
leccionamento das matérias e o desenvolvimento dos trabalhos em formato online.

8. RECURSOS (SUPORTES) PEDAGOGICOS ESSENCIAIS

Sera facultado o “Manual do Formando” em formato E-book e disponibilizados, em formato
digital, os contetidos e informagdo necessaria ao desenvolvimento dos trabalhos praticos.

9. MODALIDADE E FORMA DE ORGANIZACAO

0 Curso de “Excel Avancado” enquadra-se na seguinte modalidade e forma de organizacgao:
OFP - Outra formacao profissional ndo englobada no catalogo nacional de qualificacdes

Formacao a Distancia - Totalmente online
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10. RESULTADOS A ALCANCAR

Pretende-se que pelo menos 80% dos formandos obtenha um minimo de 60 % de respostas
certas no teste de avaliacdo final.

11. METODOLOGIAS DE AVALIACAO

A metodologia de avaliagcdo do Curso de “Excel Avancado” baseia-se na realizacdao de Testes
de avaliagdo inicial e final (aprendizagem) e de questionarios de avaliacdo da acao (qualidade
da formagao).

12. DURACAO (carga horaria) e HORARIO

O Curso de “Excel Avangado” desenvolver-se-a durante 21 horas (7 horas/dia, 3 dias), no
horario compreendido entre 09H0O0 e as 12H30 e entre as 14h00 e as 17h30.

13. PRE-REQUISITOS

E pré-requisito da frequéncia do Curso de “Excel Avangado” ser associado do STE e ter as
quotas em dia. Sao ainda necessarios sélidos conhecimentos nos seguintes dominios:

e Utilizacao do sistema operativo Windows© (abrir programas, manipular janelas,
criar pastas no explorador);

e Funcionalidades essenciais do Microsoft Word® (abrir e gravar documentos,
selecionar texto, formatar texto e paragrafos, copiar e mover texto, construir
cabecalhos e rodapés, inserir figuras, criar tabelas);

e Funcionalidades essenciais da folha de calculo Microsoft Excel® (introducao de
dados na folha de calculo, sele¢ao de blocos, construgao e cépia de féormulas, criacao
e formatacao de graficos).
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15. REFERENCIAS E DATAS

REF. 062.01

De 10,11 e 12 de novembro de 2020.

14. FORMADOR

José Rendeiro
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