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Programa de Formagao

Excel Iniciagao
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Denominagao da agao de formagao:
02_2026 — Excel Iniciagao

Objetivo Geral

Nesta formacdo, propomos-lhe que aprenda a usufruir do Microsoft Excel como precioso parceiro no
desempenho quotidiano do seu trabalho enquanto ferramenta de calculo e de criagdo de graficos.

Esta formacao é destinada a formandos que se iniciam em trabalho de calculo com o Microsoft Excel e que
pretendem dominar as suas funcionalidades fundamentais. Destina-se também a todos o que se querem
iniciar na utilizagdo do Excel e que pretendam saber utilizar com destreza as funcionalidades mais utilizadas

na criacao de qualquer documento através desta ferramenta.

Objetivos Especificos

No final desta formacgao, os formandos conseguem criar € manipular documento Excel, quer em termos de
dados quer em termos de formatagdes, criar féormulas e utilizar fungdes Excel, utilizar referéncias entre células
e folhas, manipular folhas e conjunto de células, linhas e colunas, criar e formatar graficos, personalizar

impressdes e imprimir.

Destinatarios

Destina-se a utilizadores que estejam interessados em explorar e conhecer todas as ferramentas importantes
que este sistema operativa lhes oferece, utilizadores com pouca ou nenhuma experiéncia em manusear folhas
de calculo, mas que possuam conhecimentos basicos na utilizagdo do computador, para que assim aprendam

as suas funcionalidades e técnicas para, desse modo, tornar o seu dia a dia mais produtivo.

Requisitos

Os formandos tém de:

e Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.

e Saber iniciar um programa em Windows.

e Ter conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador:

e Querer ter a necessidade de elaborar calculos ou organizar informacdes em tabelas.

e Ter de comunicar e trabalhar com pessoas que poderao nao partilhar o mesmo espago fisico.

Critérios de selegao dos formandos
A selecao dos formandos é feita pela DRI tendo em conta:
e Atroca deinformagéo com as chefias para avaliagdo do grau de adequacgao da formacgéo as necessidades

de cada trabalhador;
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e O numero de interessados e a capacidade da Sala e niumero de formacgdes definidas no plano de
formacao da DRI,

e O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formagao;

e A associagao de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obten¢gao de um grupo mais
uniforme;

Em caso de empate na seriacdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o desempate sera feito pela ordem

de inscrigao.

A DRI elabora a lista de formandos selecionados e entra em contacto direto com estes para a sua inscricao

definitiva.

Modalidade e forma de organizacido da formacao

Presencial em sala.

Metodologia de Formagao

Formacao integrada numa ética de sessdes mistas de teoria e pratica. Cada tema é constituido por um
periodo de formacao presencial e acompanhamento permanente e personalizado por parte de um formador.
Serao elaborados exercicios e simulagdes de situagbes praticas com resolugao individualizada garantindo
uma aprendizagem mais eficaz. Os conteddos ministrados durante o percurso foram elaborados pelo
formador, e sdo devidamente acompanhados por exercicios de apoio, distribuidos aos formandos em formato
digital. O formador ao alternar entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e podera recorrer ao método

interrogativo sempre que necessario.

Critérios e metodologias de avaliagdo

Com trabalhos praticos, e recorrendo a perguntas durante a formagéo, tentando assim recolher o maior
conhecimento possivel do formando numa autoanalise ao seu conhecimento.

Conteudos programaticos

Tema Objetivos Especificos

o Criagao de um ficheiro;

e Interface do Excel;

Introdugédo e Conceito de Livro;

e Estrutura de uma folha de calculo;

¢ Introdugao de dados;
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e Gravagao de um ficheiro;

e Abertura de um ficheiro ja existente.

e Conteudo de uma célula;

e Selecionar e dimensionar células, linhas e colunas;
i e Inserir e eliminar células, linhas e colunas;
Trabalhar com células _ o ]
e Editar e eliminar conteudo;

e Copiar, cortar e colar conteudo;

e Gerir Comentario.

e Tipo de letra, estilo, tamanho e cor;
e Sublinhado e efeitos;

Formataciao grafica de células e Contornos das células;

e Cor de fundo das células;

e Alinhamento e orientagao.

e Fodrmulas;
e Operadores e ordem de precedéncias;
e Enderegos relativos, absolutos e mistos;

e Fungdes basicas e o botdo da soma automatica;

Férmulas
e (SOMA, MEDIA, MAXIMO, MINIMO, CONTAR, CONTAR
VAZIO, SE, PROCV);
e Formatos numéricos das células;
o Referéncias externas a outras folhas e livros.
e Modos de visualizacao;
Modos de Visualizagdo e e Pré-visualizagdo e configuragao de pagina;
Impressao e Impresséao;
e Formatacao de graficos.
e Tipos de graficos;
e Criagao de graficos 2D e 3D;
Graficos e Escolha de gréficos;

e Formatacao de graficos;

e Funcionalidade dos graficos.

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sesséao.
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Calendarizacao e Horario
20, 22, 26, 28 e 30 de janeiro de 2026, das 09:30 as 12h30

Recursos pedagoégicos

Apresentacdo em PowerPoint;
Formagao, trabalho pratico e questionarios;
Exercicios poderao ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams;

Documentacao e sites de apoio.

Recursos técnico-pedagogicos

Computador para cada formando;

Quadro interativo.

Espagos

Sala de formagéao da Diregao Regional de Informatica (DRI), Azinhaga do Pogo Barral n.° 23, Edificio Funchal

Business Center, 1.° piso, Sdo Martinho.
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