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== Acc¢Oes de Formagao
R AGEPOR 2024

Excel

| Gestao de Dados e Colaboracao
| Analise Inteligente de Dados

Duragao: 14h Precgo de Inscri¢ao:
Associados

Frequéncia: AGEPOR/APAT:

4 tardes 175,00 Eur +IVA

N3ao Associados:
200,00 Eur +IVA
Calendario/horario:
Entre 10 e 16 de Julho N2 Maximo de
Formandos: 12

Espagos/Salas: Prazo inscrigoes:
Microsoft TEAMS 17/06/2024
Local da Formagao: .
Online via Microsoft N ..
ERTIFICADA
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Excel
| Gestao de Dados e Colaboracao
| Analise Inteligente de Dados
Introducao

Este curso de Excel foi pensado para utilizadores que necessitam de organizar
dados com o intuito de criar mapas ou relatdrios de informacao. Para além disso,
pretende-se que os utilizadores sejam capazes de manusear, ordenar, filtrar,
importar e exportar dados, proteger células e folhas de calculo e criar ficheiros
modelo, promovendo uma interacdao com outras aplicacdes.

Publico-alvo
Utilizadores ou profissionais que necessitem de gerir grandes volumes de dados
de forma organizada e estruturada.

Pré-requisitos
De forma a retirar o maximo de proveito desta acao, os formandos deverdo
possuir as seguintes competéncias e conhecimentos constantes das acdes:

Conhecimento do sistema operativo Microsoft Windows ou possuir
conhecimentos
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Quando completar o curso
No final deste curso, os participantes estardao habilitados a:
Ordenacao e Filtragem de Dados.

Trabalhar com Funcgdes Légicas

Utilizar a formatac¢ao condicional

Visualizacdo e protecao de dados através do bloqueio de células.
Colaboracdo no Excel.

Importacao e exportacao dados.

Conteudo em detalhe
O conceito de Tabela de Dados
Como transformar uma Lista de Dados numa Tabela

Vantagens e possiveis desvantagens
Como eliminar a definicdo de uma Tabela, sem perder os dados

Ordenacao e Filtragem de Dados
Conceito de Lista de Dados

Ordenacao de dados

Filtros para Listagens de dados

Criar e usar filtros mais elaborados
Calculos com funcdes de Bases de Dados

Agrupar Dados
Destaques (Agrupar/Desagrupar) c
ERTIFICAD

Fungdes Logicas
Utilizar as func¢®es SE, E, OU, NAO, SE.ERRO, CONTAR.SE,
MINIMO.SE.S, MAXIMO.SE.S
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Formatacao condicional
Perceber como funciona o “motor” da formatagao condicional

Regras existentes

Barras de Dados

Escala de Cores

Conjunto de icones

Regras personalizadas

Criar novas regras

Eliminar todas as regras de uma folha ou de um intervalo selecionado

Protecao

Permitir a edi¢ao de intervalos
Protecao de Folhas

Protecao de Livros

Importacgao e Exportacao de Dados
Importacao ficheiros Texto (txt, csv, json, xml) ou de bases de Dados (Access, etc)

Texto para Colunas

Remover duplicados

Exportagdo para outros formatos
Formato PDF nativo com Guardar Como
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Quando completar o curso

No final deste curso, os participantes estarao habilitados a:

Criacdo e utilizacao de fung¢des de pesquisa e financeiras;

Analises com “Atingir Objectivo”;

Andlise de Dados com base em Tabelas Dinamicas (Pivot Tables) e Graficos Dindmicos
Consolidacao de Informacao;

Auditoria a Férmulas e Folhas de Calculo;

Conteudo em detalhe

Funcdes de Pesquisa e Referéncia

HIPERLIGACAO

PROCV, PROCH e o novo PROC

ENDERECO, INDIRECTO, CORRESP, DESLOCAMENTO, COL e LIN
Uso do “Gestor de Cenadrios” para criar hipoteses

A Folha de Previsdes

Tabelas e Graficos Dinamicos

Criacdo e utilizacao de tabelas dinamicas

Agrupamento e sumarizacao de dados de tabelas dinamicas
Ativar Folhas com base no filtro de pdagina

Criacao de Itens e campos calculados

Agrupamento de Itens da tabela Dinamica

Graficos dinamicos

ERTIFICAD
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Utilizar segmentagoes

Segmentacdo de Dados

Configuragao em colunas

Ligacdo a varias tabelas

Linha Cronoldgica

Vantagem vs. a Segmentacao de Dados para Datas
As varias visualizagdes: Dias, Més, Trimestre, Ano,,

Dashboards em Excel

O sdao Dashboards e as suas vantagens

Planear e delinear uma Dashboard em Excel

Organizar e estruturar os dados

Como usar as tabelas, os graficos dinamicos e as segmentagdes para criar Dashboards
Fungdes importantes do Excel para Dashboards

Auditoria a Folhas de Calculo

Andlise e avaliagdo de Formulas

Rastreio de Células precedentes

Rastreio de Células dependentes
Localizagao de Erros em Férmulas
Localizagdao de dados invalidos em Férmulas
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Validagao de dados
Definir regras para validacao de dados

Tipos de regras e algumas dicas de automatizagao:
Permitir apenas maitsculas: EXACTO e MAIUSCULAS
Evitar datas passadas ou futuras: HOJE

Limitar valores uma lista existente noutra folha: Intervalos
Listas com valores condicionados a selecao de uma lista anterior: INDIRECTO

Evitar valores duplicados: CONTAR.SE

Permitir apenas valores numéricos: E.-TEXTO, E.NUM, E.NAO.TEXTO

Autorizar valores existentes noutra célula: SE

Aceitar apenas dias uteis: DIA.SEMANA

Restringir o comprimento

Obrigar que o texto introduzido tenha um determinado subtexto:
ENCONTRAR/LOCALIZAR

Mensagens de Entrada e de Aviso de Erro

Cuidados

Criar mensagens informativas e explicitas que ajudem
o utilizador a percecionar o erro
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