INFORMACAO: JURIDICA 63/23

DATA: 23.08.08

dneme

ASSUNTO: FORMACAO “INICIACAO A FOLHA DE CALCULO (EXCEL)”

A ANEME vai organizar uma formagao on line sobre Iniciagdo a Folha de Calculo (EXCEL), com a
duracéo de 12 horas, que ira decorrer de 18 a 20 de setembro, entre as 9H00 e as 13H00.

A formagao sera ministrada por Sandra Ramos, economista, contabilista certificada e formadora com
vasta experiéncia, inclui a facilitacao de atividades praticas, avaliacao e feedback e suporte pos curso, e

tem o seguinte programa:

Maodulo 1: Introducéo ao Microsoft Excel (4 horas)

Licdo 1: Intfroducdo ao Microsoft Excel e Conceitos Basicos

Apresentacao do Microsoft Excel: o que é e as suas principais funcionalidades.
Conhecer a interface: barra de ferramentas, guias e folhas de calculo.

Navegacao béasica: movimentar-se pela folha de calculo, selecionar células e intervalos.

Licdo 2: Edicdo de Dados e Férmulas Basicas

Inserir e editar dados na folha de calculo.

Férmulas basicas de adi¢ao, subtragédo, multiplicacao e divisao.
Referéncias de células: relativas e absolutas.

Preenchimento automatico: agilizar a introducéo de dados.

Licao 3: Formatacéo e Estilos

Formatagao de células: tipo de letra, alinhamento, cor e bordas.
Preenchimento de células com padrbes e gradientes.
Utilizagao de estilos pré-definidos para melhorar a aparéncia da folha de calculo.
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Licdo 4: Funcdes Basicas
Funcdes SOMA, MEDIA e CONT.NUM.
Utilizagao da fungdo SOMA. SE para tomada de decisoes.

Utilizagao da fungéo SE para tomada de decisoes.

Médulo 2: Manipulacao de Dados (4 horas)

Licdo 5: Gestio de Folhas de Calculo

Inserir, renomear e excluir folhas de calculo.
Mover e copiar folhas de calculo entre livros.
Congelar painéis para facilitar a visualizagdo de dados extensos.

Licao 6: Formatacdo Condicional

Aplicar formatag¢ao condicional para destacar valores especificos.
Criar regras personalizadas de formatagao com base em condigdes.

Licdo 7: Tabelas e Graficos

Criar tabelas para organizar e filtrar dados.
Criar gréaficos de colunas, linhas e setores.

Personalizar gréficos com titulos, rétulos e estilos.

Licdo 8: Filtrar e Ordenar Dados

Utilizar filtros para visualizar subconjuntos de dados.
Ordenar dados de forma ascendente e descendente.

Médulo 3: Funcoes Avancadas e Ferramentas (4 horas)

Licdo 9: Funcdes Avancadas

Funcdes PROCV e PROCH para pesquisar e combinar dados.
Funcdes SOMASE e CONT.SE para analise condicional.
Funcées MAXIMO, MINIMO e MEDIA para célculos estatisticos.



Licdo 10: Manipulacido de Dados

Texto para Colunas: separar informagoes em células.
Validacao de Dados: criar regras para evitar erros de introdugao.
Remover Duplicados: localizar e eliminar registos repetidos.

Licdo 11: Introducdo as Tabelas Dindmicas

Criar Tabelas Dinamicas para resumir € analisar grandes conjuntos de dados.
Personalizar Tabelas Dinamicas: campos, valores e filtros.

Licdo 12: Protecdo e Partilha de Folhas de Calculo

Proteger células e folhas de calculo com palavras-passe.
Partilhar um livro para edigéo colaborativa.
Exportar e guardar folhas de célculo em diferentes formatos.

As empresas interessadas poderdo inscrever-se até ao dia 12 de setembro enviando a ficha de
inscricdo anexa (indicar o endereco eletronico dos participantes para onde sera enviado apos aquela
data o link para acesso a sessdo) acompanhada do comprovativo do respetivo pagamento, para

madalena.goncalves@aneme.pt (agradecemos que nao sejam enviadas inscrigbes para outro

enderego).

A realizacdo da sessao esta sujeita a um numero minimo de inscri¢oes.

DEPARTAMENTO JURIDICO



FORMACAO “INICIACAO A FOLHA DE CALCULO (EXCEL)”

18 a 20 de setembro de 2023

FICHA DE INSCRICAO

EMPRESA:

N2 CONTRIBUINTE: Ne SOCIO:
MORADA:

TELEFONE: E-MAIL:

PARTICIPANTES (preencher em letra legivel)

NOME:

E-MAIL DO PARTICIPANTE (obrigatorio)

NOME:

E-MAIL DO PARTICIPANTE (obrigatorio)

PRECO:
120€ / participante (associado da ANEME com quotizacdo regularizada)
200 €/ participante (outros)

Anexar prova da transferéncia bancaria para o NIB 003508090000247623074 — CGD com indicagdo da
empresa.

DATA /|

(Assinatura e carimbo)




