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Apresentagéo

A Contabilidade é uma das areas que mais utiliza os recursos do Excel, isto porque a sua aplicagdo é muito grande, auxiliando os
profissionais de contabilidade na criacdo de documentos que deverdo ser direcionados para por exemplo: 6rgaos do governo,
empresas e gestores, etc.

O Excel é uma ferramenta fundamental para o profissional de Contabilidade no momento de trabalhar com célculos, organizar
documentos e resultados, tornando mas facil e rapido o acesso aos dados e aos graficos, necessarios para tomada de decisdes.

Este curso pretende ser uma ferramenta relevante para todos os profissionais, que no d&mbito das suas fun¢des necessitam dominar
as principais funcionalidades do Excel na vertente financeira.

Destinatarios
Profissionais que necessitam desenvolver as suas competéncias no Excel. Assistentes administrativos com fungdes de tratamento
financeiro e contabilistico de dados.

Objetivos
Reciclar e aperfeicoar os conhecimentos das principais funcionalidades da folha de calculo Microsoft Excel, incluindo a utilizagao das
férmulas e fungGes mais usuais, nomeadamente ao nivel das ferramentas de gestdo de dados e fungdes que o integram.

Programa

Curso Pratico de Excel (18H)

O essencial do Microsoft Excel

Utilizar documentos Modelo para colaboracao
Utilizar nomes para simplificar calculos

Ligag@es entre folhas e Livros

Criar séries de valores para preenchimento rapido de valores
Utilizar Tabelas vs Intervalos

Utilizacdo de Funcdes de Data e Hora

Trabalhar com Texto

Introducéo as Fungfes de Légica

Célculos Condicionais Simples

Funcdes de Verificagdo

Introducéo as funcdes de Pesquisa e Referéncia
Funcbes de Bases de Dados para andlise de dados
Formatacgdo Condicional

Validacdo de dados

Auditoria a Folhas de Célculo

Estruturacdo de Dados com o Excel

Utilizacdo avancada de Fung¢des Condicionais
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Pesquisas avancadas de dados: Conjugacéo de fungbes
Analise de Dados com Formatacao Condicional
Colaboracéo com Valida¢éo de Dados

Ferramentas de analise de cenérios

Analise de dados com Tabelas Dindmicas

Graficos Dinamicos

Certificagao

O Certificado Profissional da INCURSO é emitido no fim da formacéo através do Sistema de Informagéo e Gestéo da Oferta Educativa
e Formativa (SIGO), na area criada especificamente para o registo das a¢es de formagao nao inseridas no Catalogo Nacional de
Qualificacdes, ao abrigo do n.° 6 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de Dezembro e Portaria n.° 474/2010, de 8 de Julho,
ficando associado ao Passaporte Qualifica - Registo Individual de Competéncias do formando.

- No final do curso os formandos que obtiverem aproveitamento tém direito a um Certificado de Formacgédo Profissional conforme
legislacdo em vigor.

- Os formandos sem aproveitamento recebem uma Declaragéo de Frequéncia de Formacéo Profissional, na qual onde constara carga
horéaria e moédulos da formagao.
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