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Claranet — Programa de Formagao — Microsoft Excel Avangado

Microsoft Excel Avancado

Carga Horaria 18 horas

. - Este curso destina-se aos utilizadores mais experientes, como aos que ja conhecem as versdes
Destinatarios

anteriores deste programa e que pretendem atualizar-se e aprofundar os seus conhecimentos

Conhecimentos basicos de Excel
Objetivos Aprofundar conhecimentos em Excel
Area de Formagao 482 — Informatica na ¢tica do utilizador

" [oTe [T F-Ye -We W o) 1 E:To- (oM Presencial ou Live Training

o curso é dado por formadores reconhecidos/acreditados pelo fabricante e com Certificado de
Competéncias Pedagdgicas (CCP).

Conteudos Programatico

110 min  Gestado de documentos . Gestao de documentos

° Manuseamento de Dados.
150 min Manuseamento de dados . Fungdes Avangadas.

° Exercicios Praticos.

Fungdes . Funcdes Avancadas.
° Exercicios Praticos.

170 min

. Formatagdes avangadas.
VIGLIT 3 150 min  Formatagdes avancadas e  Formatagdes Condicionais com aplicagao de Fungdes.
. Exercicios Praticos.

Tabelas dinamicas e graficos dinamicos.

Tabelas dindmicas e graficos e  Desenho e Construgao de Dashboards com uso de Pivot
dinamicos Tables, Pivot Charts e Slicers.

Exercicios Praticos.

170 min

. Macros. Macros de Comandos e Macros de Fungdes.
Médulo 6 170 min  Macros . Gravar Macros e Associar Macros a Botées de Comando.
. Exercicios Praticos.

. Cenarizagao e Simulacao de dados.

Cenarizagéo e Simulacao de . Dashboards com insergao de Fungdes.

dados . What If Analysis

. Revisdes e Exercicios Praticos.

Médulo 7 160 min

Metodologias de Formacao

Prevé-se a utilizagdo de Métodos Ativos, nomeadamente o recurso a Estudos de Caso, Dinamicas de Grupo, Jogos
Pedagdgicos, visualizagéo de Filmes Pedagdgicos e Role Play.

A formacao é dada segundo as boas praticas implementadas pelo sistema de acreditagdo da DGERT, sendo a matéria
exposta teoricamente pelo formador, seguindo-se de exercicios praticos para um melhor entendimento das matérias por
parte dos formandos.

Antes de se iniciar o médulo seguinte, ou no inicio do dia seguinte, o formador pde a disposi¢cdo dos formandos tempo
suficiente para esclarecimento de duvidas que possam ter ficado do médulo ou dia anterior.
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Os alunos tém a sua disposi¢do, quando aplicavel, documentagéo de apoio tedrico, em formato digital, que Ihes permite
cimentar as explicagdes do formador.

O formador disponibilizara, quando se justificar, um dossier de apoio aos exercicios praticos. Quando se achar pertinente,
podera ser disponibilizado material adicional, para consolidagdo de conhecimentos tedricos e/ou para aplicagdo em
exercicios praticos especificos a area de atividade dos formandos.

Critérios e Métodos de Avaliacao da Formacao

Para além de uma breve avaliagao diagnéstica, com recurso a questdes orais e dindmicas de grupo, sera efetuada uma
avaliagao formativa e, quando aplicavel, uma avaliagdo sumativa com recurso a um teste de produgéo curta.

Incidéncia da

L Dimensao Momentos Técnica Tipo Niveis
Avaliagao

Observacéao e Formulacdo de
Antes da Acdo = Perguntas — Levantamento Inicial Aprendizagem
com o cliente

Conhecimentos Avaliacéao
Prévios e Expectativas | diagnostica

Avaliagdo da Durante e Observacgéao e Medigcéo — Pelo ) _
aprendizagem AposaAgio  formador (Matriz de Avaliaggo) ormativa Aprendizagem
Resultados de
Aprendizagem Avaliagédo de Formulacédo de Perguntas —
impacto da Ap6s a Agdo Relatério de Feedback do Final Reacéo
formacéo Formador
Avaliacado de
satisfagcao Formulagéo de Perguntas —
Processo Formativo Apos a Agéo Questionario de Avaliagao da Final Reagéo

Avaliagdo do
desempenho do
formador

Acéo de Formacao

Na preparagao
preparag Formulagéo de Perguntas —

i e realizagéo (0] izati Reaca
Acompanhamento do Processo formativo . Ag';OG Checklist da Formag&o rganizativa eagao

Formulagéo de Perguntas —
Acompanhamento Pos-Formagéo Ap6s a Agéo Questionario sobre os Final Comportamento
Servigos de Formagéao

Recursos Pedagogicos:

Quando ministrado nas instalagdes da Claranet, o curso tem lugar em sala preparada para o efeito, equipada com um
videoprojector, uma tela de projegdo e um quadro branco. Todo o tipo de material necessario para as dindmicas, jogos
pedagadgicos, role play serao fornecidos pela equipa pedagdgica.

Descricao das caracteristicas do espaco de formacao
necessario para a agao:
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e Area util minima de 3 m2 por formando;
e Condi¢des ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilagdo e insonorizagao;

e Condicdes de higiene e seguranca: instalagdes limpas, que ndo oferecam perigo para a integridade fisica, com
sinalizagéo de seguranga adequada, entre outras;

e Mobiliario adequado, suficiente e bem conservado;

e LigagOes em rede local e acesso a Internet.

Descricao dos equipamentos necessarios a execugao
da acao

e Equipamentos de apoio adequados (exemplos: videoprojector).

Observacoes

No final da formagao sera entregue um certificado a cada formando.
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