
OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

• Compreender os princípios da utilização de uma 
folha de cálculo

• Compreender os processos de criação de fórmulas e 
funções

• Saber criar gráficos para a análise de dados para a 
tomada de decisão

• Saber utilizar as ferramentas de análises de dados 
como tabelas pivot, validação de dados e what-if-
analysis.

LIVING LAB DIGITAL

• Software de utilização: Microsoft Excel
• Carga horária:

o 50h de trabalho total (2 ECTS) - 20h de contacto + 
30h de trabalho autónomo

o 5 sessões síncronas de 2h cada; estimativa de 2h de 
trabalho diário

o 5 sessões assíncronas de 2h cada; estimativa de 2h 
de trabalho diário

• Duração: 3 semanas
• Início do curso: 2 de Maio
• Total de alunos: 25

Este curso tem como objetivo introduzir os formandos a aplicação Microsoft Excel aplicada à Gestão, dotando-os de 
ferramentas de cálculo e análise de dados de gestão apropriadas. O curso encontra-se estruturado em 4 unidades 
diferentes, projetadas de modo a aprofundar gradualmente os conhecimentos, começando por uma introdução ao 
software Microsoft Excel, em que os formandos irão aprender a utilizar fórmulas e funções, desde as mais simples às mais 
complexas, e finalizando com uma experiência prática de criação de um mapa de gestão aplicável a empresas.

PROJETO SYNCLUSIVE | MICROSOFT EXCEL PARA GESTÃO 

UNIDADE 1 – CRIAÇÃO DE FÓRMULAS 
(2ª AULA SÍNCRONA)
1. Processo de criação de fórmulas
2. Exercício prático de criação de 

fórmulas

UNIDADE 2 – UTILIZAÇÃO DE FUNÇÕES 
(3ª AULA SÍNCRONA)
1. Exercícios práticos de utilização de 

funções aplicadas à gestão
2. Sessão de apoio e esclarecimento de 

dúvidas 
3. Definição de grupos para realização de 

um mapa de gestão

UNIDADE 3 – CRIAÇÃO DE GRÁFICOS 
(4ª AULA SÍNCRONA)
1. Fundamentos de criação de gráficos 

no MS Excel
2. Exercícios de exemplificação

UNIDADE 4 – ANÁLISE E VALIDAÇÃO DE 
DADOS (5ª AULA SÍNCRONA)
1. Utilização e tabelas pivot
2. Utilização de ferramentas de what if 

analysis
3. Atividade prática.

APRESENTAÇÃO (1ª AULA SÍNCRONA)
1. Introdução às folhas de cálculo
2. Exercício de navegação na folha 

de cálculo

Aumenta as tuas competências com o curso de Microsoft Excel para Gestão 

JOVENS ELEGÍVEIS:
Jovens entre os 18 e os 29 anos
Nível de escolaridade: 12º ano

Estudantes, trabalhadores, desempregados e NEET
Área geográfica: Distrito de Lisboa

Materiais: Computador
Inscrição gratuita aqui:  

https://forms.gle/pXycR7L98sWzxnBB9

https://forms.gle/pXycR7L98sWzxnBB9
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