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O que vai aprender nesta formacao?

e Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para inser¢éo de objetos, imagens e tabelas;

e Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para o processamento de textos com uso de recursos
avancados: indices, cabecalho e rodapé;

e Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para a edigédo de textos (textos em colunas, tabulacéo);
e Utilizar recursos de integracdo de aplicativos, vincular tabelas, graficos e fazer links internos e externos;

e Compreender a diferenca entre formulas e funcbes e desenvolver competéncias no uso de férmulas e
funcdes

e Compreender e desenvolver competéncias no uso de formulas e funcdes de estatisticaCompreender e
utilizar, de forma integrada, funcdes de estatistica e elevar o seu grau de andlise e gestédo de dados, no
contexto da folha de célculo

e Compreender e desenvolver competéncias no uso de formulas e funcdes de matematica, de trigonometria,
de texto

e Compreender e desenvolver competéncias no uso de férmulas e funcdes de légica



e Compreender e desenvolver os conceitos fundamentais e técnicas de analise e gestdo de dados com ouso
de ferramentas avancadas do Excel

e Compreender e desenvolver os conceitos fundamentais e técnicas do uso de tabelas dindmicas e Power
Query.

Destinatarios

e Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior oriundos dos paises lus6fonos

e Dirigentes oriundos dos paises luséfonos

Como esta organizado o programa?

1- Word | Primeiros Passos

2- Word | Recursos Avancados de Formatacéo de Textos

3-Word | Recursos de Integracéo e Partilha

4 -Word | Recursos Banco de Dados e Automacéo Basica

5-Excel | Primeiros Passos

6-Excel | Funcbes

7 -Excel | Gestéo de Banco de Dados — Power Query

8 -Excel | Tabelas Dindmicas -Power Pivot

9 — Proposta de Valor e Mentoria: Concec¢do de um Plano de Gestédo de Pessoas em Contexto de mudanca.

Pretende-se identificar na atual conjuntura os principais desafios com vista a desenvolver um Plano de
Gestéo de pessoas que permita as entidades publicas saber atuar adequadamente em contextos de
mudanca e incerteza.

Os trabalhos serdo realizados em grupo para que os formandos beneficiem da troca de experiéncias e da
aprendizagem com 0s pares.

10 — Sesséo PITCH: Apresentacdo dos trabalhos finais e debate

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?




Orientagdo para a Mudanca e Inovagéo

e Orientacdo para Resultados

Andlise Critica e Resolucao de Problemas

e |niciativa

Qual o valor da propina?

640€

Requisitos gerais de acesso

Inscrigédo

Qual a duracao da formacao?

Presencial: 32H

Mentoria: 3H

A distancia Sincrono: 2H

Area de Formacao: Interesse e Servigo Publico
Area Temaética: Cooperacéo
Duracéo: 37 horas

Forma de organizacao da formagéo: Formacgéo Mista (Presencial e a Distancia)

Visitar pagina do Curso

Ficheiro descarregado a: 18/03/2026


https://www.ina.pt/blog/formacoes-posts/semana-tematica-internacional-capacitacao-digital-ferramentas-de-produtividade/

