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Curso MAE103 - Excel | Gestdo de Dados e Colaboracdo
7,00 Horas
Introducgao

Este curso de Excelfoi pensado para utilizadores que necessitam de organizar dados com o intuito de criar mapas ou
relatérios de informacdo. Para além disso, pretende-se que os utilizadores sejam capazes de manusear, ordenar, filtrar,
importar e exportar dados, proteger células e folhas de célculo e criar ficheiros modelo, promovendo umainteragao
com outras aplica¢oes.

Publico-alvo
Utilizadores ou profissionais que necessitem de gerirgrandes volumes de dados de forma organizada e estruturada.
Quando completar o curso
No final deste curso, os participantes estarao habilitados a:
¢ Ordenacado e Filtragem de Dados
¢ Trabalhar com Func¢Ges Logicas
e Utilizar a formatagdo condicional
¢ Visualizacdo e protecdo de dados através do bloqueio de células
¢ Colaboracdo no Excel

¢ Importagdo e exportagdo dados

Pré-requisitos

De formaa retirar o maximo de proveito destaagdo, os formandos deverdo possuiras seguintes competéncias e
conhecimentos constantes das acoes:

¢ Conhecimento do sistema operativo Microsoft Windows ou possuir conhecimentos equivalentes

Exames

(ndo existem exames)
Conteudo em detalhe

O conceito de Tabela de Dados

e Comotransformaruma Lista de Dados numa Tabela
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¢ Vantagens e possiveis desvantagens

¢ Como eliminar a definicdo de umaTabela, sem perder os dados

Ordenacdo e Filtragem de Dados

¢ Conceito de Lista de Dados

¢ Ordenacdo de dados

¢ Filtros para Listagens de dados

e Criar e usar filtros mais elaborados

e Célculos com func¢des de Bases de Dados

AgruparDados
* Destaques (Agrupar/Desagrupar)

¢ Subtotais

Funcgdes Logicas e Condicionais

» Utilizar as fungdes SE, E, OU, NAO, SE.ERRO, CONTAR.SE, MINIMO.SE.S, MAXIMO.SE.S

Formatacao condicional

¢ Percebercomo funciona o “motor” da formatacao condicional
® Regras existentes

* Barras de Dados

¢ Escala de Cores

e Conjuntode fcones

* Regras personalizadas

e Criar novas regras

¢ Eliminar todas as regras de umafolha ou de um intervalo selecionado
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Protecao
¢ Permitir a edigdo de intervalos
¢ Protecaode Folhas

¢ Protecdode Livros

Colaboracao

* Trabalhar com comentarios

Importacao e Exportacdao de Dados

¢ Importacdo ficheiros Texto (txt, csv, json, xml) ou de bases de Dados (Access, etc)
¢ Texto para Colunas

¢ Removerduplicados

¢ Exportacdo para outrosformatos

¢ Formato PDF nativo com Guardar Como
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