Kids.Com

N°1 em Odivelas e Loures

Modalidade
Online / Presencial

Enquadramento

Curso pratico de iniciagdo ao Microsoft Excel orientado para utilizagdo profissional. O formando aprende a organizar folhas de
calculo, introduzir e formatar dados, trabalhar com férmulas e funcgdes, criar listas, graficos e preparar documentos para
impresséo. O programa integra ainda Copilot e IA para apoiar a criacéo e explicagdo de férmulas, analise de dados, identificagdo
de tendéncias, criacdo de graficos e melhoria da produtividade.

Objetivos

* Identificar os principais elementos do ambiente do Microsoft Excel e trabalhar com livros, folhas, linhas, colunas e células.

Duracéo
20 horas

PROGRAMA DE FORMAGAO

Excel

Programa atualizado para Microsoft 365, combinando fundamentos de Excel com utilizag&o
pratica de Copilot e Inteligéncia Artificial.

Iniciacao com Copilot e IA

Valor
360 €

Nivel
Iniciacéo

« Introduzir, editar, mover, copiar e formatar dados de forma eficiente.

* Criar férmulas simples e utilizar fungdes matematicas, estatisticas, ldgicas e de data/hora.
« Utilizar referéncias relativas, absolutas, mistas e referéncias entre folhas.

* Criar listas, aplicar filtros, validacdo de dados e formatagéo condicional.

* Criar, editar e interpretar gréficos.
* Preparar folhas para impresséo.

« Utilizar Copilot/IA para gerar e explicar formulas, resumir dados, encontrar padrdes e apoiar a criagéo de visualizagdes.
* Aplicar boas préticas de validacdo das respostas geradas por IA e prote¢éo de dados empresariais.

Estrutura programatica - 20 horas
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Introducéo ao Excel e ambiente

de trabalho

Edicéo e organizacdo de dados

Formatacéo profissional

Férmulas e referéncias

Funcdes essenciais

Listas e analise basica

Gréficos

Impresséo e apresentacéo

Copilot e IA no Excel

Exercicio final integrado

Interface, livros e folhas, caixa de nome, barra de férmulas, seleg¢do, navegacao,
tipos de dados e gestéo de ficheiros.

Inserir/eliminar linhas, colunas e células; mover/copiar; opgdes de colagem; séries;
preenchimento automatico.

Formatac&o numérica, alinhamento, tipos de letra, limites, estilos, altura/largura,
comentarios e cabecalhos/rodapés.

Operadores; férmulas; referéncias relativas, absolutas, mistas e entre folhas; boas
praticas de construgdo.

SOMA, MEDIA, MINIMO, MAXIMO, CONTAR, SE, SOMASE/SOMASES e funcgdes
de data/hora.

Tabelas, ordenacao, filtros, validagao de dados, formatacéo condicional e
preparagdo dos dados para andlise.

Tipos de gréficos, criagcdo, componentes, edi¢éo, formatacédo e selecdo do grafico
adequado ao objetivo.

Area de impressao, configuracéo de pagina, visualizagdo, cabecalhos/rodapés e
preparagao do ficheiro para partilha.

Prompts em linguagem natural; criacéo/explicacédo de férmulas; andlise de
tendéncias e outliers; criagdo de graficos e tabelas dinamicas; apoio a edi¢cdo do
livro.

Construcéo de uma folha profissional com dados, férmulas, funcées, filtros, gréafico e
utilizac&o orientada do Copilot/IA.

Componente Copilot e IA - aplicacdes praticas

* Formulas: pedir ao Copilot ajuda para criar, interpretar ou corrigir formulas e validar o resultado.
» Analise de dados: formular perguntas em linguagem natural para obter resumos, tendéncias, valores atipicos e comparacdes.
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« Visualizagao: pedir sugestdes e criagdo de graficos, tabelas dinamicas e realce de informacao relevante.

» Edicdo assistida: utilizar instrug8es em linguagem natural para apoiar alteragdes no livro e acelerar tarefas repetitivas.

e Literacia de IA: compreender que as respostas devem ser verificadas, sobretudo em dados financeiros, empresariais ou
sensiveis.

Metodologia

Formagéao predominantemente pratica, com demonstracdo pelo formador, execucao orientada pelo formando e exercicios
aplicados a situag@es de trabalho. O curso pode ser adaptado aos ficheiros e necessidades profissionais do formando,
respeitando regras de confidencialidade e prote¢éo de dados.

Nota sobre disponibilidade do Copilot

As funcionalidades de Copilot disponiveis no Excel dependem da versao do Microsoft 365, da licenca atribuida, da plataforma
utilizada e das funcionalidades disponibilizadas pela Microsoft no momento da formacéao.

Kids.com Contactos

Apoio Pedagégico Cursos Informatica Unipessoal, Lda 91 818 70 95

Praca Ordem de Cristo, n.° 7, loja 21 - Centro Comercial do Chapim, Odivelas info@kids.com.pt
kids.com.pt
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