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EXCEL 
3 e 4 de fevereiro de 2014 

 
 

 
 

Programa 
 

Conceitos Subjacentes ao Excel 
Conceito de Folha de Cálculo 

Interface do Excel 2007 

Estrutura da Folha de Cálculo 

Conceito de Endereço 

Tipos de Conteúdo da Célula 
 
 

Manipulação de Dados 
Manipulação Simples de dados (texto/números) 

Manipulação de Folhas 

Esconder Elementos do Excel 

Atalhos 
 
 

Formatação 
Tipos de Dados em Detalhe 

Formatação de Texto 

Formatação de Dados 

Proteção 

Formatação Automática 

Copiar-Colar Especiais 

 
 

Fórmulas e Funções 
Endereços Relativos, Mistos, Absolutos, Entre Folhas e Entre Livros 

Construção de Fórmulas Pessoais 

Uso de de Fórmulas Prédefinidas 
 
 

Construção de Gráficos 
Criação de Gráficos 

Tipos de Gráficos 

Formatação de Gráficos 

 
 

Introdução às Macros 
Construir uma Macro 

Executar uma Macro por Combinação de Tecla 

Executar uma Macro por Botão 

 
 

Impressão/Gravação/Leitura 
Configurar a Área de Impressão 

Prévisualização 

Cabeçalho e Rodapés 

Impressão 

Gravação e os Vários Formatos 

Leitura de Formatos Especiais (texto para Excel) 
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Sobre o Curso: 
 

Objetivo:  Familiarizar os formandos com o Excel e a elaboração de gráficos e 

construção de fórmulas, treinando-os nos conceitos base de 

qualquer folha de cálculo, tendo em vista proporcionar-lhes uma 

ferramenta que lhes permita evoluir para níveis mais avançados. 
 

 Pretende-se que no final da ação de formação, os formandos na 

mesma presentes possuam competências (conhecimentos, 

capacidades e comportamentos) que lhes permitam: 
 

 Utilizar com destreza as funcionalidades mais usadas na 

criação de qualquer documento através do Excel; 

 Criar, editar, formatar e imprimir folhas de cálculo; 

 Elaborar gráficos e construir fórmulas com base em dados 

registados em Excel. 
 

No decurso e/ou no final da ação de formação, que terá uma 

componente prática acentuada, far-se-á o diagnóstico dos 

conhecimentos adquiridos e da sua aplicabilidade prática no âmbito 

da concreta atividade laboral dos formandos presentes. 
 

Destinatários:  Todos aqueles que utilizem ou pretendam utilizar o Excel, tendo 

conhecimentos de Windows na ótica do utilizador. 
 

Horário:  O curso terá a duração de 16 horas e realizar-se-á nas datas 

indicadas, entre as 9h30m e as 18h30m. 
 

Monitoragem: A condução da ação de formação estará a cargo de Rui 
Rodrigues, Mestre em Engenharia Eletrotécnica e Computadores 

– Perfil Informática e Computadores, pelo IST. 
 

Rui Rodrigues trabalhou como docente do ensino superior e tendo 

vasta experiência no ensino de várias linguagens de 

programação/ferramentas Office, desenvolve atualmente a sua 

atividade como programador e formador. 
 

Metodologia: A ação de formação será realizada com base numa metodologia 

eminentemente ativa e prática, em que se visará adaptar os 

conhecimentos teóricos que serão transmitidos, à realidade com a 

qual os formandos se deparam ou poderão deparar no dia a dia, 

por força das funções que desenvolvem. 

 

   Privilegiar-se-á o recurso aos métodos expositivo e demonstrativo, 

utilizando-se também, e em paralelo, os métodos interrogativo e 

ativo, no que se refere, concretamente, à realização de exercícios 

de consolidação dos conceitos transmitidos. 
 

   Prevê-se que cada dois alunos partilhem um computador portátil, 

podendo, no entanto, os Formandos interessados, trazer o seu 

próprio computador e desenvolver todos os exercícios, servindo-se 

do mesmo, o que se agradece seja indicado no ato de inscrição. 
 

Documentação: Será distribuída documentação referente ao curso e às diversas 

matérias abordadas, a qual facilitará o aproveitamento da ação de 

formação, servindo como elemento de consulta futura. 
 

Preço:   O preço de inscrição será de 379,80€ por participante, valor ao 

qual acrescerá IVA à taxa em vigor. 
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Condições: O curso realizar-se-á desde que exista um número mínimo de 6 

inscrições. 
 

   Eventuais anulações de inscrições efetuadas devem ser 

comunicadas ao Instituto de Formação Actuarial, até 48 horas (2 

dias úteis) antes da data de realização do curso, reservando-se 

esta instituição o direito de proceder à cobrança integral do valor 

daquelas, caso o referido prazo não seja observado. 
 

O Instituto de Formação Actuarial realiza formação 

intraempresa, tendo portanto a possibilidade de desenvolver, 

também nessa modalidade e mediante prévia apresentação de 

Proposta de Formação, qualquer ação de formação subordinada a 

tema que se enquadre no seu âmbito de atuação. 
 

Localização: O curso realizar-se-á no Instituto de Formação Actuarial que 

funciona nas instalações da Actuarial-Consultadoria, Lda, na Rua 

Viriato 25, 5º em Lisboa (próximo da estação de Metro das Picoas 

na sua saída para a Rua Tomás Ribeiro). 

 

 


