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O que vai aprender nesta formacao?

e Selecionar, mover, copiar e organizar dados de forma eficiente;
e Aplicar ordenacao e filtragem basica,;

e |nserir e eliminar linhas, colunas e células.

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia
e Dirigentes em cargos de dire¢do superior

e Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior



e Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico
e Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional

e Trabalhadoras/es das carreiras especiais

Como esta organizado o programa?

Médulo 1 — Selecdo e movimentacéo de dados

Este modulo aborda as funcionalidades essenciais de selecdo e movimentacao de dados no Excel, incluindo
técnicas de selecdo simples e multipla de células, uso de atalhos, e operacdes de mover, copiar e colar
dados de forma eficiente.

Médulo 2 — Preenchimento e edi¢ao rapida

O objetivo deste mddulo € ensinar técnicas de preenchimento e edi¢do rapida no Excel, abordando o uso da
alca de preenchimento para cépias e séries, o preenchimento de datas e nUmeros sequenciais, a adicdo de
prefixos ou sufixos em textos, além de como localizar e substituir contedidos de forma eficiente.

Médulo 3 — Estruturacédo de listas de dados

Neste médulo, ira aprender a estruturar, organizar e apresentar dados em listas de forma clara, consistente e
eficiente. Embora o Excel permita a criacdo de “Tabelas” com funcionalidades especificas, neste médulo sera
dada prioridade a criacdo manual de listas de dados organizadas, ideais para analise, ordenacao e utilizacdo
futura em filtros ou gréficos.

Médulo 4 — Ordenacéo e filtragem basica



Este médulo apresenta as técnicas basicas de ordenacao e filtragem no Excel. Ira descobrir como realizar
ordenacdes simples por texto, nUmero e data, além de ordenar dados por multiplos critérios. O médulo
também aborda o uso de filtros automaticos, incluindo os tipos de filtros para texto, nUmero e data, e a forma
de limpar filtros aplicados, garantindo uma gestéo eficiente das suas folhas de calculo.

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo
potencia?

e Orientacdo para a Mudanca e Inovagao
e Orientacdo para Resultados

e Analise Critica e Resolucdo de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscricéo

Area de Formacdo: Competéncias Digitais
Area Temaética: Ferramentas de Produtividade

Percurso: Percurso Formativo em Excel | Criacdo de Tabelas e Gréficos
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