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O que vai aprender nesta formação?

Selecionar, mover, copiar e organizar dados de forma eficiente;•

Aplicar ordenação e filtragem básica;•

Inserir e eliminar linhas, colunas e células.•

Destinatários

Dirigentes em cargos de direção intermédia•

Dirigentes em cargos de direção superior•

Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior•



Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico•

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional•

Trabalhadoras/es das carreiras especiais•

Como está organizado o programa?

Módulo 1 – Seleção e movimentação de dados

 

Este módulo aborda as funcionalidades essenciais de seleção e movimentação de dados no Excel, incluindo

técnicas de seleção simples e múltipla de células, uso de atalhos, e operações de mover, copiar e colar

dados de forma eficiente.

 

 

Módulo 2 – Preenchimento e edição rápida

 

O objetivo deste módulo é ensinar técnicas de preenchimento e edição rápida no Excel, abordando o uso da

alça de preenchimento para cópias e séries, o preenchimento de datas e números sequenciais, a adição de

prefixos ou sufixos em textos, além de como localizar e substituir conteúdos de forma eficiente.

 

 

Módulo 3 – Estruturação de listas de dados

 

Neste módulo, irá aprender a estruturar, organizar e apresentar dados em listas de forma clara, consistente e

eficiente. Embora o Excel permita a criação de “Tabelas” com funcionalidades específicas, neste módulo será

dada prioridade à criação manual de listas de dados organizadas, ideais para análise, ordenação e utilização

futura em filtros ou gráficos.

 

 

Módulo 4 – Ordenação e filtragem básica



 

Este módulo apresenta as técnicas básicas de ordenação e filtragem no Excel. Irá descobrir como realizar

ordenações simples por texto, número e data, além de ordenar dados por múltiplos critérios. O módulo

também aborda o uso de filtros automáticos, incluindo os tipos de filtros para texto, número e data, e a forma

de limpar filtros aplicados, garantindo uma gestão eficiente das suas folhas de cálculo.

Quais as competências comportamentais do ReCAP que esta formação

potencia?

Orientação para a Mudança e Inovação•

Orientação para Resultados•

Análise Crítica e Resolução de Problemas•

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscrição

Área de Formação: Competências Digitais

Área Temática: Ferramentas de Produtividade

Percurso: Percurso Formativo em Excel | Criação de Tabelas e Gráficos

Visitar página do Curso

https://www.ina.pt/blog/formacoes-posts/excel-1-2-transformacao-de-dados-em-informacoes/
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