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Curso de Excel Avancado Aplicado ao Setor Publico - Ao
Vivo e Online - Turma Confirmada!

Brasilia-DF, 15 a 19/05/2023
Horéario do evento: 14h as 18h

CARACTERISTICAS DOS CURSOS 100% ONLINE E AO VIVO

1. A ABOP, oferece os treinamentos online e ao vivo, onde o aluno podera com
interagir entre eles e com o professor em tempo real.

2. Serdo mantidas e oferecidas a mesma qualidade ja reconhecida nos cursos
presenciais em que ministramos.

3. As aulas virtuais ao vivo terdo duracdo de 4 horas diarias onde o aluno recebera o
material em arquivo eletrénico, bem como o certificado digital.

| - INTRODUCAO
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O curso de Excel Avancado aperfeicoa o uso dos recursos desta ferramenta, possibilitando ao
usuario aprimorar a coleta, andlise e apresentacdo de informacdes necessarias a tomada de
decisoes.

II - OBJETIVO

O curso de Excel Avancado de destina a servidores publicos federais que necessitem aprimorar
seus conhecimentos do Excel para a manipulacéo e tratamento de informacfes extraidas do Siafi
Operacional, do Siafi Gerencial, de outros sistemas ou de dados em geral.

O aluno aprendera nesse curso os fundamentos mais avancados do Excel.

by

O curso sera integrado a pratica dos servidores publicos federais por meio de exemplos e
exercicios a partir de dados extraidos dos sistemas do Governo.

Il - PRE-REQUISITOS

Ter conhecimentos basicos de informatica, de navegacao na Internet e de Excel Basico.

Para um melhor aproveitamento se recomenda que o aluno possua acesso ao Siafi Operacional e
ao Siafi Gerencial. No entanto, se ndo tiver acesso, o0 aluno tera acesso a arquivos previamente
elaborados para trabalho durante os treinamentos.

IV - CONTEUDO

O conteldo do curso abrangera os conhecimentos avancados do Excel necessarios para a coleta,
tratamento e divulgacéo de informacgdes pelos servidores publicos federais.

Todos os moédulos contardo com exercicios praticos relativos as praticas dos servidores publicos
federais na extracdo e tratamento de informacgOes coletadas dos sistemas estruturantes do
Governo Federal.

Modulo |

Neste modulo o aluno fard uma revisdo de conhecimentos basicos e aprimorara os conceitos
bésicos do Excel.

O Mddulo 1 compreende o seguinte conteudo:
1. Recursos avancados de formatacéo e impresséao: Estilos de formatacgéo; protecao de dados.

2. Classificacédo de dados: Classificacao simples e composta.
3. Filtros de informacdes: Filtro para selecionar dados; Filtro avancado.
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4. Pesquisas: Pesquisar informacédo especifica em planilha Excel.

5. Protecdo de arquivo e de células: Protegendo Dados; Senhas de Arquivos; Protecdo de
Planilhas; Ocultar Formulas; Analise de Dados.

6. Formatacao condicional: Regras; Gerenciamento de regras.

7. Validacao de dados: Configuracdes; e Mensagens.

Modulo I

Neste modulo o aluno aprenderd a trabalhar com férmulas e fun¢@es, praticando com as principais
formulas e fungdes. Aprendera também a trabalhar com subtotais.

O Mddulo 2 compreende o seguinte conteudo:

1. Férmulas e funcdes avancadas: Se, E, Ou, Somase, Cont.Se, Cont.num, Procv, Proch,
Concatenar, Ext.texto.

2. Auditoria de férmulas: Definir e utilizar nome de células.

3. Totais e Subtotais: Totalizacdes; Inserindo subtotais.

Modulo I

Compreensédo do uso de gréaficos e tabelas dindmicas. Aprendera a importancia do uso dessas
funcionalidades.

Neste médulo seré ofertado o seguinte conteudo:

1. Ferramentas de tratamento de dados do Excel: Tabela e Grafico Dinamico;

2. Tabela Dinamica: Edicdo, Formatacao e Alteracdo de Layout; Alteracao e Atualizacdo de Fonte
de Dados; Opcbes de Calculo (Soma, Média,Etc...); Mostrar valores como (% do Total,
Classificacdo, indices, Linha Pai/Filho); Agrupamento de Datas e Valores Numéricos; Funcdo
INFODADOSTABELADINAMICA; Campo Calculado; Segmentacido de Dados; Gréafico Dinamico;
Tabela Dinamica de Vérias Planilhas; Tabela Dindmica com Fonte de Dados Externa;

3. Grafico Dinamico: Tipos de gréficos; Modelos de gréfico; Linha de tendéncia; Combinacao de
graficos.

Modulo IV

Neste modulo serd demonstrado o0s requisitos para importacéo e tratamento de dados de outros
formatos.

Descricdo do modulo:

1. Importando dados para o Excel: Do Access; do Word; de Outras fontes; e Texto para colunas.
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2. Trabalhando com importacdo e dados: Importacdo de Texto; Importando Dados; Funcdes de
Texto; Converter Texto em Tabela;, Opc¢des dos Comandos; Extraindo Mais Recursos do
Ambiente; Opc¢des Extras dos Comandos.

Modulo V

Neste moédulo sera apresentado os requisitos para o uso de gravacao de macros do Excel

Descricao do Médulo:

1. Macros: Definicdo; Tipos de Macro; Criando Macros; Associando uma Macro a um Botao.
2. Exercicios praticos de fixacao

V - CARGA HORARIA E PERIODO DE REALIZACAO

O curso possui carga horaria de 20 horas, divididas em 5 modulos de 4 horas. Cada médulo
explora uma area do conhecimento do Excel com respectiva aplicacédo ao Siafi Operacional, ao
Siafi Gerencial e a outros sistemas e informagcdes em geral e sera realizado no periodo de 15 a

19/05/2023, no horério das 14h as 18h. Na oportunidade, cada participante recebera apostilas e
demais materiais necessarios a participacdo no evento.

VI - LOCAL, VALOR INSCRICAO E INFORMACOES

O evento sera ministrado na plataforma Zoom Para maiores informacgdes utilize os telefones: (61)
3224-2613, (61) 3224-2159 e Fax: (61) 3225-1993, na Internet acesse o endereco
www.abop.org.br.

As inscri¢cdes deverao através do preenchimento da Ficha Online, enquanto houver vagas. O
investimento nainscricdo é de R$ 1.600,00(hum mil e duzentos reais) por participante.

Para cada 05(cinco) inscricbes do mesmo 6rgéo efetivadas neste evento, a Abop esta
oferecendo 01(uma) bolsa integral adiconal.

A ABOP s6 consideraréa efetivada a inscricdo apos a apresentacdo da cépia do depdsito da
referida importancia no Banco 341 — ITAU- Agéncia 8635, Conta Corrente n° 24.938-9 ou da Nota
de Empenho correspondente, em nome da entidade. O CNPJ 00.398.099/0001-21 e CF/DF
07.343.300/001-00.

A ABOP podera postergar o inicio do evento ou cancelar em até 48h antes do inicio do evento,
caso 0 numero de participantes ndo seja suficiente para atender a programacao.

VIl - REQUISITOS
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Ter curso superior ou exercicio profissional na area de contabilidade, auditoria, administracao,
planejamento, orgamento, assessoria e finangas publicas em geral ou em areas correlatas.

VIII. REQUISITOS TECNICOS RECOMENDADOS PARA OS CURSOS ONLINE

Recomendamos as seguintes especificacdes técnicas minimas de hardware e software:

a) Computador com bom desempenho;

b) Conexéo de internet via cabo e velocidade minima de 10mbps;

c) Webcam e microfone;

d) Sistema de sonorizagdo com qualidade (preferencialmente fone); e

e) Navegador: Utilizar preferencialmente o Google Chrome, ou as versodes atualizadas do Mozila
Firefox e Internet Explorer.

Importante: Se as especificagdes minimas ndo forem atendidas, a qualidade da transmisséo
(audio e video) podera ser comprometida.

AMBIENTE: Curso ministrado em plataforma de videoconferéncia, totalmente ao vivo.

ACESSO: Apos a inscrigdo e confirmacdo de pagamento o participante recebera e-mail com
instrucdes de acesso ao ambiente virtual e plataforma de videoconferéncia.
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