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Assunto:  

Estimados Colegas, 
 
A OROC irá realizar duas ações de formação sobre Excel. A primeira é destinada a utilizadores com menos 
conhecimentos, pretendendo-se apresentar os comandos mais básicos desta ferramenta. A segunda, 
destina-se a utilizadores experientes que pretendam otimizar a utilização da ferramenta. 
 
Estas ações de formação irão decorrer nos dias: 
 Excel Conceitos Fundamentais - 21 e 22 de fevereiro, pelas 14h 
 Excel avançado – 8 e 10 de março, pelas 14h 
 
Para melhor divulgação destas ações de formação, remetemos em anexo os respetivos programas. 
 
 A inscrição deverá ser efetuada no site da Ordem através do link. 

Com os melhores cumprimentos, 

Célia Custódio  
Vogal do Conselho Diretivo 
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F O R M A Ç Ã ODE INVESTIMENTO 

FORMAÇÃO  
ONLINE 

S e g u i r á  co n vite  p o r  em ai l  p ar a  o s  in scr i tos  p ar a  i n g r e s s a r  n a  p latafor m a ZOOM .  

Horário: 1 4 h 0 0  – 17h30  21 e 22/02/22 

Formador: Miguel Caldas 
                        Engenheiro, formador especializado em Tecnologias de Informação. 

P R E Ç O  
ROC e Colaboradores:  80€ 
Outros Profissionais:  120€ 
 

 
 
 
 

P R O G R A M A  
 

Formatação: Colunas, Linhas e Células | Como evitar problemas 

com formatação 

Cálculo - Funções: Estudo de funções incontornáveis entre as 

quais - Soma (Sum), Média (Average), Contar (Count), Contar.val 

(Counta), Contar.se (Countif), Se (If), Arred (Round), Hoje 

(Today)… 

Cálculo - Fórmulas: Truques de digitação | Fórmulas com 

referência a células de outras folhas e livros 

Inserção / Remoção, Omissão / Visualização: Colunas e Linhas 

| Folhas do Livro 

Edição: Quebrar linha dentro de uma célula | Fixar painéis | 

Procurar e Substituir 

Impressão: Configurar a impressão | Imprimir o Livro 

Gestão da Folha de Cálculo: Duplicar folhas | Copiar folhas de 

outro livro | Proteger Folhas 

Gráficos: Criar gráficos simples | Formatar / personalizar gráficos 

Análise: Ordenação simples de listas | Filtragem de informação 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O B J E T IV O S  
 

Este workshop centra-se nos temas fundamentais da 

operação do Microsoft Excel. 

É dirigido aos utilizadores com menos conhecimentos desta 

ferramenta que continuam a utilizar o método de tentativa-

erro. Se tem algumas dúvidas que considera serem “básicas” 

mas nunca frequentou um curso de consolidação de 

conhecimentos ou os cursos que frequentou não abordavam 

estas questões “mais terrenas”, então este é o workshop 

certo. É tempo de retirar todas as dúvidas que 

constantemente atrapalham o seu dia-a-dia na operação com 

a folha de cálculo. Traga as suas dúvidas e veja-as 

esclarecidas! 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

  
 

EXCEL CONCEITOS FUNDAMENTAIS 

D E S T I N A T Á R I O S  
 

Revisores oficiais de contas e seus colaboradores, membros 

estagiários da OROC, profissionais nas diversas áreas, 

estudantes, e outros interessados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA:  
Os participantes devem fazer-se acompanhar de 
equipamento informático com o programa Microsoft. 
Excel, instalado. 



 
 

F O R M A Ç Ã ODE INVESTIMENTO 

FORMAÇÃO  
ONLINE 

S e g u i r á  co n vite  p o r  em ai l  p ar a  o s  in scr i tos  p ar a  i n g r e s s a r  n a  p latafor m a ZOOM .  

Horário: 1 4 h 0 0  – 17h30  8 e 10/03/22 

Formador: Miguel Caldas 
                        Engenheiro, formador especializado em Tecnologias de Informação. 

P R E Ç O  
ROC e Colaboradores:  80€ 
Outros Profissionais:  120€ 
 

 
 
 
 

P R O G R A M A  
 

Dicas de produtividade: Atalhos de teclado | Funcionalidades 

menos conhecidas 

Formatação: Formatação condicional avançada  

Gráficos: Criação de gráficos adaptados para Dashboards | 

Gráficos Sparkline 

Funções: Estudo de funções adaptadas à análise de dados 

Pré-análise: A utilização de Tables como uma funcionalidade 

incontornável na análise de dados 

Análise: A criação e personalização de Tabelas Dinâmicas | A 

função OBTERDADOSDIN() | Segmentação de Dados (Slicers) 

Dashboard: Estratégia de criação de Dashboards | Construção de 

um pequeno Dashboard 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O B J E T IV O S  
 

Este workshop é dirigido a quem utiliza o Microsoft Excel 

desde sempre! 

Tem como objetivos a otimização da utilização do Excel, o 

alcance da verdadeira produtividade e a proficiência na 

análise de dados com a criação de pequenos Dashboards. 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

  
 

EXCEL AVANÇADO 

D E S T I N A T Á R I O S  
 

Revisores oficiais de contas e seus colaboradores, membros 

estagiários da OROC, profissionais nas diversas áreas, 

estudantes, e outros interessados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA:  
Os participantes devem fazer-se acompanhar de 

equipamento informático com o programa Microsoft. Excel, 

versão 2010 ou posterior, instalado. 
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