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Informagdo mais pormenorizada sobre o presente Plano de Formagao consta do caderno de encargos aprovado, no ambito do procedimento

publico de aquisicao da formagao em aprego.

No que toca a modalidade e organizac¢do das formagdes que integram presente plano, estas caracterizam-se por serem continuas e presenciais.
Os meios, recursos e metodologia de avaliagdo a utilizar em cada intervengdo formativa constam do referido caderno de encargos e serdo,

oportunamente, também refletidos no Balango de Atividade Formativa da DRAP do corrente ano.

Relativamente a parcerias regista-se que as agbes de formagdo incluidas neste Plano de Formagao sdo concretizadas em colaboragdo com a DTIM

— Associagdo para o Desenvolvimento das Tecnologias de Informagédo da Madeira e com a MC-Computadores, S.A. | SULOG - Upgrade Yourself.
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LOCAL/PLATAFORMA

EARDA CONTEUDO PROGRAMATICO DESTINATARIOS |FORMADOR| PARA FORMAGAO A DATA

CURSO
HORARIA DISTANCIA

1 - Criar formulario e questionarios;

2 - Adicionar uma imagem ou logétipo ao
cabecalho;

3 - Tipos de perguntas;

4 - Utilizagdo de se¢des para organizar perguntas;

5 - Opgoes de ramificacdo;

6 - Defini¢do da ordem das perguntas;

7 - Adicionar imagens e videos a perguntas;

8 - Alterar configuragdes nas defini¢bes dos
formularios; Dirigentes, Técnicos

9 - Definir o tempo maximo para responder; Superiores,

1- Microsoft Forms — 10 - Definir datas de validade para inicio e fim das EooTdensdores DTIM — Calcada de 15/07 e

Formularios Online (do FCSRoRta: Técnicos, outras Milton Santa Clara, 32 16/07/2024

14 horas |11 - Recolher respostas; ! .
© P ] Chefias Pestana 9000-036 (2.2feira e
12 - Apresentar os resultados em tempo real; o ) ar:
Administrativas e Funchal 3.2feira)

—12 Acdo 13 - Obter URL Pré-preenchido;
14 - Partilhar e colaboragdo em formulérios; Assistentes Técnicos

15 - Verificar, imprimir e partilhar os resultados (Nivel 1 a Vi)
obtidos;

16 - Criar uma hiperligagao com a informacao
resumo;

17 - Exportar os dados para Excel;

18 - Eliminar todas as respostas;

19 - Gravar um formulario como modelo;

20 - Alterar o tema de um formuldrio;

21 - Integragdo dos formularios com outras
aplicagbes do Microsoft 365;

Essencial ao Avangado)
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2 - Formulas e Fungdes no

Microsoft Excel (do
Essencial ao Avang¢ado)
—-12 Agao

21 horas

1- Foérmulas e fungdes:
a) Trabalhar com férmulas;
b) Operadores;
¢) Trabalhar com fungdes;
d) Utilizar referéncias em férmulas;
e) Erros mais comuns nas férmulas;
f) Férmulas matriz;
g) Auditoria de férmulas;
h) Gestor de nomes;

2 - Funcdes basicas: SOMA, MEDIA, CONTAR,
MAXIMO E MINIMO;

3 - Fungoes financeiras: BD, PGTO;

4 - Fungdes ldgicas: OU, E, SE, SE.ERRO;

5- Fungdes de texto: COMPACTAR, MAIUSCULAS,
MINUSCULAS, INICIAL.MAIUSCULA,
CONCATENAR, ESQUERDA, DIREITA, EXATO;
LOCALIZAR, PROCURAR, NUM.CARACTER,
SUBST, SUBSTITUIR, TEXTO, VALOR;

6 - Funcgdes de data e hora: AGORA, HOJE, DATA,
ANO, MES, DIA, DIA.SEMANA, DIAS,
DIATRABALHO, DIATRABALHO.INTL, DATAM,
FIMMES;

7 - Fungdes de estatistica: CONTAR, MEDIA,

FREQUENCIA, ORDEM.EQ, ORDEM.MED, MMC,

MDC;

8 - Funcdes de consulta, informacdo e referéncia:
CORRESP, INDICE, PROC, PROCV, PROCH,
ENDERECO, HIPERLIGACAO, E, TIPO;

9 - Fungoes compatibilidade;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
Va Vi)

Milton
Pestana

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

17/07, 18/07
e 19/07/2024
(4.2feira,
5.2feira e
6.2feira)
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1- Férmulas e fungbes avangadas:

a) Formulas: Estrutura, operadores, ordem
de execugado e referéncias;

b) Utilizacao de formulas e fungdes
encadeadas com o objetivo de criar
diferentes resultados e vinculos entre
folhas e livros;

¢) FuncGes matematicas e estatisticas;

d) FungGes légicas e de texto;

e) Fungles data e hora;

f) FuncOes de consulta e referéncia;

g) Auditorias de férmulas: (precedentes e
dependentes);

2 - Formatagdes avangadas da folha de calculo:

a) Aplicar formatos de tabelas para

35 horas automatizar calculos e organizar dados;

b) Utilizar formatagdo condicional nas
células;

¢) Utilizar a formacgao condicional na
construgao de novas tabelas;

d) Utilizar Sparkline para analisar
tendéncias dos dados;

e) Agrupar e destacar dados;

f) Definir férmulas e fung¢Ges na
formatagao condicional para obter
resultados graficos nas células;

g) Compatibilidade com o Word;

3 - Conexdo/dados:

a) LigagGes com outras aplicacGes e
exportar/importar ficheiros de texto e
csv;
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Dirigentes, Técnicos 22/07,23/07,

Superiores, 24/07, 25/07

Coordenadores DTIM — Cal¢ada de e 26/07/2024
Técnicos, outras Milton Santa Clara, 32 (2.2feira,
Chefias Pestana 9000-036 3.2feira,
Administrativas e Funchal 4 2feira,
Assistentes Técnicos 5.2feira,
(Nivel ta Vi) 6.2feira)

3 - Excel (Avang¢ado)
—12 Agdo
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b)
c)

Obter dados da web;
Incluir consultas a bases de dados
externas;

4 - Filtrar e organizar dados:

a)

g)
h)

Segmentacdo de dados para filtrar
informacgao;

Validagao de dados;

Definir nomes para célula, intervalo ou
matriz para fungGes avan¢adas;
Trabalhar o "Goal Seek" e "Solver";
Protegdo de células, folhas e livros;
Preenchimento automatico e
personalizado de séries;
Identificar/Eliminar duplicados;
Consolidagao de dados;

5 - Tabelas e gréficos dinamicos:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)

Preparar os dados;

Estrutura e organizagdo;

Origem: interno / externo;
LigacGes com outras aplicagbes e

exportar/importar ficheiros de texto, csv,

entre outros;

Lista de Campos (drag-and-drop);
Ordenar campos e itens;

Agrupar dados de forma manual e
automatica;

Mover, eliminar ou imprimir relatdrios;
Atualizar ou alterar a origem de dados;
Modificar layout: esquema e estilos do
relatorio;
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o)
p)
a)
r)
s)
t)

Filtrar dados de relatérios: texto, valor
ou data;

Remover filtros;

Utilizar a linha do tempo para pesquisa
de dados;

Criar graficos que se alteram em funcgao
dos dados e estrutura da tabela;
Trabalhar com totais e subtotais;
Alterar tipo de calculo de dados;

Criar formulas personalizadas;

Mostrar valores de diferentes formas;
Listar férmulas;

Fungao OBTERDADOSIN;

6 - Introdugdo as Macros:

a)
b)
c)

Seguranca de Macros;
Criar, gravar e editar macros;
Macros de fungbes e procedimento;

4 - Word (Essencial/Bdsico)
- 12 Agao

21 horas

1- Nogdes basicas:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)

Operagdes fundamentais: criar, guardar,
fechar, abrir e imprimir documentos;
Alternar entre documentos abertos;
Modos e opgdes de visualizagdo de um
documento;

Técnicas de selegao e movimentagdo no
documento;

Modos de edigao e substituigcao de texto;
Localizar e substituir texto;

Anular e Repetir comandos;

Area de Transferéncia: Cortar, Copiar e
Colar;

Mover e copiar texto;

Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel I a IV)

Rui José

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

24/07, 25/07
e 26/07/2024
(4.2feira
5.2feira e
62feira)
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j) Paginagdo e Quebras de pagina;
k) Corregdo ortografica e gramatical;
I} Defini¢cdo de Idioma;
m) Opg¢Ges de Correcdo Automatica;
n) Utilizacdo do diciondrio e mini tradutor;
o) Criar Hiperligagdes;
2 - Formatagdo e apresentagdo do documento:
a) Formatagao de tipo de letra e de
paragrafos;
b) Inseririmagens e formas;
¢) Aplicar marcas e numeragdo;
d) Aplicar limites e sombreado;
e) Utilizar o pincel de formatacao;
f) Criacdao de Tabelas no Word;
g) Ferramenta de captura de ecrg;
3 - Criacdo de tabelas no Word:
a) Criacdo e formatagao de tabelas;
b) Operagbes com tabelas, linhas, colunas e
células;
¢) Orientagdo vertical do texto na célula;
d) Unido e divisdo de células;
4 - Opgoes de impressado e configuragao da pagina:
a)} Configurar cabegalhos e rodapés;
b) Pré-visualizagdao do documento;
c) Definir margens, orientagdo e tamanho
do papel;

5 - Power Apps e Power
Automate
(Essencial/Basico)

21 horas

1- Introdugao ao Power Apps;

2 - Gestdao em Power Apps;

3 - Power Apps em dispositivos moveis;
4 - Ligagdes;

5 - Formularios;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras

Michael
Silva

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

29/07, 30/07
e 31/07/2024
(22feira,
3.2feira e
4 2feira)
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6 - Configurar e Publicar Power Apps;

7 - Gravar, partilhar e publicar Power Apps;

8 - Introdugdo ao PowerAutomate;

9 - Blocos de construgao de fluxos;

10 - Partilhar fluxos;

11 - Power Automate para dispositivos moveis;
12 - Conjugar o Power Apps e o Power Automate;

Chefias
Administrativas
(Nivel V a VI)

1- Formatagdo:

a) Formatacao de texto em colunas;
b) Inserir imagens, icones, diagramas
SmartArt, formas, equagoes, graficos e
outros elementos no documento;
c) Trabalhar com estilos personalizados
para atender as necessidades
espe(ilflcas; 3 o 29/07, 30/07
d) Criacao de Templates; Dirigentes, Técnicos
o . e 31/07/2024
e) Protecdo de documentos; Superiores, (2.2feira
f)  Abrir e modificar PDF; Coordenadores DTIM — Calgada de 3 2feira ’
6 - Word (Avangado) 21 horas g) Técnicas de navegagdo de documentos; Técnicos, outras Milton Santa Clara, 32 4.§feira;
-12 A¢io h) Utilizar temas e esquemas de cores para Chefias Pestana 9000-036 |
uma formatacao consistente e Administrativas e Funchal
profissional; Assistentes Técnicos
i) Trabalhar com tabulagbes; (Nivel I a VI)
j)  Criar e formatar listas com miultiplos
niveis para organizar informacgées de
maneira hierarquica;
k) Utilizagdo avangada de tabelas;
[) Criar texto automatico e pecas rapidas;
m) Trabalhar com campos automaticos;
n) Criar e personalizar formularios
utilizando caixas de selecao, botGes de
Imp 08-02_EO!
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op¢ao, campos de texto e outros
controlos;

2 - Documentos longos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Inserir nota de rodapé e nota de Fim;
Inserir marcador e hiperligagdes para
facilitar referéncia cruzada;
Trabalhar com quebras de pagina, de
coluna e de se¢ao;

Definicdo de cabecalhos e rodapés
diferentes por segdo;

Trabalhar com Revisdao de documentos e

comentarios para facilitar a colaboragao
e partilha;

Criar e gerir seg0es no documento para
controlar a formatacdo e o layout de
diferentes partes do documento;
Criacao do indice geral, remissivo,
bibliografico e de ilustragdes;
Documento Principal e Subdocumentos;

3 - Impressao em série:

a)

b)

Configurar e personalizar modelos de
documento;

Utilizar diferentes fontes de dados para
personalizar o conteudo de cada
documento;

Explorar opgdes avangadas para gerar
documentos personalizados com base
em critérios especificos;

4 - Férmulas no Microsoft Word;
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7 - Excel (Essencial/Basico)
—12 Acao

28 horas

1- Nogdes basicas:

a)

b)

g)

h)
i)
)
k)

s)

t)
u)

Conceito de livros, folhas, colunas,
linhas, grelhas e células;

Operacoes fundamentais: criar, guardar,
fechar, abrir e imprimir documentos;
Alternar entre documentos abertos;
Cabegalhos das linhas e colunas;

Inserir, eliminar, selecionar, ocultar ou
mostrar linhas e colunas;

Modos e op¢oes de visualizagdo de um
documento;

Técnicas de selegao e movimentagdo em
células;

Modos de edicao e substituicdao de texto;
Localizar e substituir texto;

Anular e Repetir comandos;

Area de Transferéncia: Cortar, Copiar e
Colar;

Mover e copiar texto;

Corregdo ortografica e gramatical;
Defini¢dao de Idioma;

Opgoes de Corregdo Automatica;
Utilizagao do dicionario e mini tradutor;
Criar Hiperligac¢des;

Inserir e formatar imagens, formas,
SmartArt e icones;

Tamanho: altura e largura das linhas e
colunas;

Fixar painéis;

Inserir comentarios;

2 - Formatar células:

Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel 1 a IV)

Milton
Pestana

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

02/09, 03/09,
04/09 e 05/09
(2.2feira,
3.2feira,

4 .2feira e
5.2feira)
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a) Tipo de letra;
b) Limites e sombreado;
c} Alinhamento;
d) Formato Numérico;
3 - Formulas e fungdes:
a) Endereco da célula;
b) Estrutura e argumentos;
c) Operadores aritméticos;
d) Ordem de execugdo dos operadores nas
férmulas;
e) Fungoes basicas;
4 - Graficos:
a) Selecionar dados;
b) Tipos de graficos;
c) Estrutura e elementos;
d) Formatacdo;
5 - Impressao:
a) Pré-visualizar;
b) Configurar a pagina: escala, orientacao,
margens e tamanho;
c) Cabecalho e rodapé;

1 - Introdugdo: Descrigdo dos aspetos

fundamentais da linguagem de programacdo Dirigentes, Técnicos 03/09,04/09,
VBA; Superiores, DTIM — Calcada de 05/09 e
2 - Macros: Coordenadores 06/09/2024
8 - Macros e VBA no Excel _— . . I Santa Clara, 32 .
- 28 horas a) Definicdo de macro e niveis de Técnicos e outras Nuno Simdes (3.2feira,
(Avangado) — 12 Acao ] . 9000-036 .
seguranga; Chefias Funchal 4 2feira,
b) Processos de criagdo de uma macro em | Administrativas (Nivel 5.2feira e
VBA através do macro recorder e sua Vavl) 6.2feira)

posterior alteracdo a folha module;

an®
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c)

Associacdo de macros a botGes, opgoes
de menu ou objetos graficos da folha;

3 - O ambiente VBA:

a)

b)

c)

O Visual Basic Editor e as janelas
debugger, object browser, Project
Explorer e Properties Window;
Organizagao dos procedimentos e
maodulos em workbooks;

Utilizar procedimentos de outros
workbooks;

4 - Terminologia: Os objetos, cole¢Ges,
propriedades e métodos caracteristicos do
Excel: workbook, worksheet, sheet, range,
chart, window;

5 - Caracteristicas especificas do Excel;

a) Criacdo de procedimentos gerais,
funcdes e eventos;
b} Varidveis e constantes;
¢} Criacdo de estruturas de decisdo e
repeticao;
d) Trabalhar com objetos, cole¢bes,
propriedades e métodos caracteristicos
do Excel;
e) Tratamento de erros;
f) Criacdo de formularios;
. Dirigentes, Técnicos
1- Email :
a) Agrupar, ordenar e filtrar mensagens; Superiores, DI =Calcadange 09/09 e
9 - Outlook — Correio & . p. ’ . gens; Coordenadores Milton Santa Clara, 32 10/09/2024
AR 14 horas b) Atribuir categorias; L. apa:
Eletrénico (Avangado) i Técnicos, outras Pestana 9000-036 (2.3feira e
¢) Trabalhar com recibos de entrega e § .
Chefias Funchal 3.2feira)

leitura de mensagens;

Administrativas e

Imp 08-02_EOQ!

SR

ajcer”

=]
\ ;s"’qc

st
Dt
et M

{JQNET

" BICCONITED
LIRTICATION

Entidade Formadora Certilicada
AREAS DE EDUCACAO & FORMAGAO
Porierla n° 256/2005 de 16 d= Mar:




RECUPERAR

- PORTUGAL

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
Direcdo Regional da Administragdo Publica

d)
e)
f)
g)
h)

j)
k)

Criar regras para a organizagao de
mensagens;

Dar seguimento as mensagens;

Utilizar botbes de voto;

Trabalhar com favoritos e pastas de
pesquisa;

Implementar passos rapidos;

Gerir o ficheiro de pastas pessoais
(*.pst);

Utilizar assistente fora do escritorio;
Personalizar vistas, assinaturas e
prioridades para uma experiéncia de e-
mail mais eficaz, explorando técnicas
avangadas de pesquisa e organizagdo de
pastas;

2 - Calendario:

f)
g)

h)
i)
j)
k)

Explorar e configurar calendario para
uma gestao eficiente do tempo;

Criar compromissos, eventos e reunides;
Criar compromissos periddicos e
reunides periddicas;

Utilizacdo e configuracdo do calendario;
Planear reunido e convidar os
participantes;

Criar reunido no Teams;

Verificar disponibilidade dos
participantes;

Trabalhar com calenddrios partilhados.
Enviar o calendario por email;

Trabalhar com varios calendarios;
Trabalhar com diferentes fusos horarios;

Assistentes Técnicos
{Nivel1a W)
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3 - Contactos:

a) Gestdo de contactos pessoais e
profissionais;

b) Partilhar contactos;

c) Exportar listas de contactos;

d) Organizacdo dos contactos, facilitando
listas de distribui¢do e grupos para uma
gestdo mais eficaz;

4 - Tarefas:

a) Marcagao de tarefas e respetivas opcoes;

b) Criar tarefas periddicas e atribuir tarefas;

¢) Responder e atualizar pedidos de
tarefas;

d) Gerir tarefas e emails pendentes de
forma eficiente;

e) Partilhar informagao de tarefas com
outros utilizadores;

f) Conceitos basicos da aplicagdo Microsoft
To Do;

10 - POWER BI
(Essencial/Basico) — 12 A¢do

21 horas

1- Nogdes basicas de Power BI;

2 - Arquitetura do Power BI;

3 - Elementos do Power Bl;

4 - Importar e transformar dados: Recolher dados
a partir de varias fontes, limpa-los, transforma-
los e organiza-los para que sirvam a tomada de
decisOes de gestao fundamentadas;

5 - Ligagao as fontes de dados. Preparagdo das
tabelas e dos dados. Relagbes entre tabelas de
dados;

6 - Visualizacao da Informacao: Principais tipos de
visualizagdes, Campos, Formato e Analise de

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
VaVi)

Jorge
Caldeira

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

11/09, 12/09

e 13/09/2024
{4.2feira,
5.2feira e
6.2feira)
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Caixas de Texto, Imagens e Formas. Exploragao
dos dados;

Aplicagdo pratica. Operagdes entre colunas.
Filtros Medidas. Segmentagdo de dados.
Principios de DAX (Data Analysis Expressions);
Construir relatérios e dashboards dindmicos e
interativos a partir de dados previamente
recolhidos;

11 - POWER Bl
(Essencial/Basico)
—22 Acao

21 horas

Nog¢des basicas de Power BI;

Arquitetura do Power BI;

Elementos do Power BI;

Importar e transformar dados: Recolher dados
a partir de varias fontes, limpa-los, transforma-
los e organiza-los para que sirvam a tomada de
decises de gestao fundamentadas;

Ligacdo as fontes de dados. Preparagdo das
tabelas e dos dados. Relagdes entre tabelas de
dados;

Visualizagdo da Informagdo: Principais tipos de
visualizacGes, Campos, Formato e Analise de
Caixas de Texto, Imagens e Formas. Exploragdo
dos dados;

Aplicacdo pratica. Operag@es entre colunas.
Filtros Medidas. Segmentac¢do de dados;
Principios de DAX (Data Analysis Expressions);
Construir relatérios e dashboards dindmicos e
interativos a partir de dados previamente
recolhidos;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
Vavl)

Jorge
Caldeira

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

16/09, 17/09
e 18/09/2024
(2.2feira,
3.2feira e
4 2feira)

12 - Excel (Avangado)
- 23 Acdo

35 horas

Férmulas e fungbes avangadas:
a) Formulas: Estrutura, operadores, ordem
de execucdo e referéncias;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores

Milton
Pestana

DTIM - Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036

16/09, 17/09,
18/09,
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b)

Utilizagdo de formulas e fungdes
encadeadas com o objetivo de criar
diferentes resultados e vinculos entre
folhas e livros;

Fun¢bes matematicas e estatisticas;
Fungdes logicas e de texto;

Funcdes data e hora;

Fungdes de consulta e referéncia;
Auditorias de férmulas: (precedentes e
dependentes);

2 - Formatagdes avangadas da folha de calculo:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Aplicar formatos de tabelas para
automatizar cdlculos e organizar dados;
Utilizar formatagdo condicional nas
células;

Utilizar a formacao condicional na
construcdo de novas tabelas;
Utilizar Sparkline para analisar
tendéncias dos dados;

Agrupar e destacar dados;

Definir férmulas e fung¢des na
formatacdo condicional para obter
resultados graficos nas células;
Compatibilidade com o Word;

3 - Conexdo/dados:

a)

b)
c)

LigagOes com outras aplica¢des e
exportar/importar ficheiros de texto e
csv;

Obter dados da web;

Incluir consultas a bases de dados
externas;

Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel 1 a VI)

Funchal

19/09 e
20/09/2024
(2.2feira,
3.2feira,

4 2feira,
5.2feira,
6.2feira)
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4 - Filtrar e organizar dados:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

Segmentacao de dados para filtrar
informacao;

Validagao de dados;

Definir nomes para célula, intervalo ou
matriz para fungdes avangadas;
Trabalhar o "Goal Seek" e "Solver",;
Protecgao de células, folhas e livros;
Preenchimento automatico e
personalizado de séries;
Identificar/Eliminar duplicados;
Consolidacdo de dados;

5 - Tabelas e graficos dinamicos:

a)
b)
c)
d)

f)
g)
h)
i)
i)

k)

Preparar os dados;

Estrutura e organizagao;

Origem: interno / externo;

LigagGes com outras aplicagdes e
exportar/importar ficheiros de texto, csv,
entre outros;

Lista de Campos (drag-and-drop);
Ordenar campos e itens;

Agrupar dados de forma manual e
automatica;

Mover, eliminar ou imprimir relatérios;
Atualizar ou alterar a origem de dados;
Modificar layout: esquema e estilos do
relatdrio;

Filtrar dados de relatérios: texto, valor
ou data;

Remover filtros;

Imp 08-02_EO1
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m) Utilizar a linha do tempo para pesquisa
de dados;

n) Criar graficos que se alteram em funcao
dos dados e estrutura da tabela;

o) Trabalhar com totais e subtotais;

p) Alterar tipo de calculo de dados;

q) Criar férmulas personalizadas;

r} Mostrar valores de diferentes formas;

s) Listar formulas;

t) Fungdo OBTERDADOSIN.

6 - Introdugdo as Macros:
a) Seguranga de Macros;
b) Criar, gravar e editar macros;
¢} Macros de fungées e procedimento;
1- Introdugao aos Dashboards:
a) E;::;;L;iageef?]i;s;erfIlzagao através da Ditizentes, TEEHIEGS
; ; 4
b) Criacdo de tabelas dinamicas; Superioress DTIM - Calgada de 200812409
. . o — Coordenadores . e 25/09/2024
13 - Dashboards no Microsoft c) Criagdo de gréficos dinamicos; . Milton Santa Clara, 32 .
. 21 horas N Técnicos e outras (2.2feira,
Excel (Avangado) — 12 Agdo 2 - Segmentacdo dos dados; Chefias Pestana 9000-036 3 2feira e
3 - Filtros; . . , Funchal o
Administrativas (Nivel 4 2feira)
4 - Recolha e tratamento de dados;
L Vavi)
5 - Personalizagdo;
6 - Partilha dashboard;
iri Técni 24/09, 25/09,
1- Introdugdo: Descricdo dos aspetos Dlrlgentes., ecnicos / /
. . N Superiores, 26/09 e
fundamentais da linguagem de programacao DTIM - Calgada de .
Coordenadores 27/09/2024
14 - Macros e VBA no Excel VBA; L oo Santa Clara, 32 .
. 28 horas Técnicos e outras Nuno Simdes (3.2feira,
(Avangado) — 22 Agdo 2 - Macros: . 9000-036 .
a) Definicdo de macro e niveis de Chefias Funchal 4.2feira,
" :Jr:;n N ! Administrativas (Nivel 5.2feira e
g ¢a; VaVl) 6.2feira)
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b) Processos de criagdo de uma macro em
VBA através do macro recorder e sua
posterior alteracdo a folha module;

¢) Associagdo de macros a botdes, opgdes
de menu ou objetos graficos da folha;

3 - 0 ambiente VBA:

a) O Visual Basic Editor e as janelas
debugger, object browser, Project
Explorer e Properties Window;

b) Organizacdo dos procedimentos e
modulos em workbooks;

c) Utilizar procedimentos de outros
workbooks;

4 - Terminologia: Os objetos, colegdes,
propriedades e métodos caracteristicos do
Excel: workbook, worksheet, sheet, range,
chart, window;

5 - Caracteristicas especificas do Excel

a) Criagao de procedimentos gerais,
funcgdes e eventos;

b) Varidveis e constantes;

c) Criagdo de estruturas de decisao e
repeticdo;

d) Trabalhar com objetos, colegdes,
propriedades e métodos caracteristicos
do Excel;

e) Tratamento de erros;

f) Criacdo de formularios;

Dirigentes, Técnicos

DTIM — Calgada de

- 1- Formatacao: ; Mil
n —\;\{"oﬁr\dﬁ(:vanca“) 21 horas O;) cmr?:ata 3o de texto em colunas; LIREHIOES: Pe;’::nna SantaiCldrgys2 384?19(')721(4212
= AC ¢ ’ Coordenadores 9000-036
lmp 08-02_EO01 Ty
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b) Inserir imagens, icones, diagramas Técnicos, outras Funchal (2.2feira,
SmartArt, formas, equagdes, graficos e Chefias 3.2feira e
outros elementos no documento; Administrativas e 4 2feira)

¢} Trabalhar com estilos personalizados Assistentes Técnicos
para atender as necessidades (Nivel 1 a VI)

especificas;

d) Criacdo de Templates;

e) Protegdo de documentos;

f)  Abrir e modificar PDF;

g) Técnicas de navegagdo de documentos;

h) Utilizar temas e esquemas de cores para
uma formatagdo consistente e
profissional;

i} Trabalhar com tabulaces;

j)  Criar e formatar listas com multiplos
niveis para organizar informagdes de
maneira hierdrquica;

k) Utilizacdo avangada de tabelas;

[) Criar texto automatico e pecas rapidas;

m) Trabalhar com campos automaticos;

n) Criar e personalizar formularios
utilizando caixas de sele¢do, botdes de
opgado, campos de texto e outros
controlos;

2 - Documentos longos:

a) Inserir nota de rodapé e nota de Fim;

b) Inserir marcador e hiperligac6es para
facilitar referéncia cruzada;

c) Trabalhar com quebras de pégina, de
coluna e de sec¢do;

.0"32
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d) Defini¢do de cabegalhos e rodapés
diferentes por se¢do;

e) Trabalhar com Revisdo de documentos e
comentarios para facilitar a colaboragdo
e partilha;

f) Criar e gerir se¢des no documento para
controlar a formatacdo e o layout de
diferentes partes do documento;

g) Criacdo do indice geral, remissivo,
bibliografico e de ilustragdes;

h) Documento Principal e Subdocumentos;

3 - Impressdo em série:

a) Configurar e personalizar modelos de
documento;

b) Utilizar diferentes fontes de dados para
personalizar o conteudo de cada
documento;

c) Explorar opgOes avangadas para gerar
documentos personalizados com base
em critérios especificos;

4- Férmulas no Microsoft Word;

16 - Gestdo e Analise de

Dados em Microsoft
Excel (Avangado)
-12 Agao

21 horas

1- Anadlise de dados;
2 - Suplemento Analysis ToolPak;
3 - Ferramentas do Analysis ToolPak;
4 - Analise de hipoteses;
5 - Tabelas de simulagao;
6 - Tabelas dindmicas;
7 - Graficos Dindmicos;
8 - Graficos:
a) Tipos de graficos;
b) Graficos Sparkline;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
Vawl)

Milton
Pestana

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

04/10, 07/10,
08/10/2024
(6.2feira,
2.2feira e
3.2feira)
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9 - Importar dados e Obter Dados Externos;
10 - Consulta;

11 - Ver as ligagOes existentes;

12 - Lista de dados:

a)
b)
c)
d)
e)

Inserir dados numa lista;
Ordenar uma lista de dados;
Agrupar dados;

Filtros de Lista de Dados;
Validacdo de Dados;

13 - Formatacado condicional;
Férmulas e fungdes:

14 -

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Formulas com referéncias a outras folhas

ou livros;

Erros mais comuns nas formulas;
Fungdes de data e hora;

Fungdes de estatistica;

Fungdes ldgicas;

Fun¢des de Consulta e referéncia;

17 - Formulas e Fungoes no
Microsoft Excel (do
Essencial ao Avangado)
—22 Acdo

21 horas

1- Férmulas e fungdes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Trabalhar com formulas;
Operadores;

Trabalhar com fungdes;

Utilizar referéncias em férmulas;
Erros mais comuns nas férmulas;
Formulas matriz;

Auditdria de formulas;

Gestor de nomes;

2 - Fungdes basicas: SOMA, MEDIA, CONTAR,
MAXIMO E MINIMO;

3 - Fungoes financeiras: BD, PGTO;

4 - Fungdes légicas: OU, E, SE, SE.ERRO;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
Vavi)

Milton
Pestana

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

09/10, 10/10
e 11/10/2024
(4.2feira,
5.2feira e
6.2feira)
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Fungdes de texto: COMPACTAR, MAIUSCULAS,
MINUSCULAS, INICIAL.MAIUSCULA,
CONCATENAR, ESQUERDA, DIREITA, EXATO;
LOCALIZAR, PROCURAR, NUM.CARACTER,
SUBST, SUBSTITUIR, TEXTO, VALOR;

Funcdes de data e hora: AGORA, HOJE, DATA,
ANO, MES, DIA, DIA.SEMANA, DIAS,
DIATRABALHO, DIATRABALHO.INTL, DATAM,
FIMMES;

Funcdes de estatistica: CONTAR, MEDIA,
FREQUENCIA, ORDEM.EQ, ORDEM.MED, MMC,
MDC;

Fungbes de consulta, informagao e referéncia:
CORRESP, INDICE, PROC, PROCV, PROCH,
ENDERECO, HIPERLIGAGAO, E, TIPO;

Fungdes compatibilidade;

18 - POWER BI (Avangado)
—12 Agao

28 horas

Modelos de decisdo:
a) DIKW hierarchy;
b) Gartner Analytic Continuum;
c) Calculo e discussdo da performance;
Data Visualization:
a) Layout do Dashboard;
b) Dashboard design;
¢) Visual Vocabulary;
d) Super graficos;
Importagao e limpeza de dados:
a) Boas praticas nas tabelas de dados;
b) Web, PDF, CSV, Pasta, Google Docs;
c) Acrescentar tabelas e agrupar tabelas,
d) Intercalar consultas;
e) Operacdes de limpeza de dados.

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
VaVl)

Jorge
Caldeira

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

14/10, 15/10,
16/10 e
17/10/2024
(2.2feira,
3.2feira,

4 .2feira,
5.2feira )
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4 - Exploracdo de dados & DAX:

a) Dicas fundamentais;

b} Tabela calendario;

¢} Organiza¢do de medidas;

d) Criagdo de tabelas e relagbes entre
tabelas;

e) Interacdo entre visualizagbes;

f) Importar graficos e publicar dashboards;

g) Principais fungGes DAX (Data Analysis
Expressions);

1- Modelos de decisdo:

a) DIKW hierarchy ;

b} Gartner Analytic Continuum;

¢} Calculo e discussao da performance.
2 - Data Visualization:

a) Layout do Dashboard;

b) Dashboard design;

¢) Visual Vocabulary;

Dirigentes, Técnicos

18/10, 21/10,

d r graficos; Superiores 22/10
3- Imp)ortsali;gi eglimpez; de dados: Coor?ienador'es BN Elcaeade 23/10//2024
19 - POWER BI (Avangado) - y Jorge Santa Clara, 32 ar:
22 Acdo 28 horas a) Boas praticas nas tabelas de dados; Técnicos g outras Caldeira 9000-036 (6.—fg|ra,
b) Web, PDF, CSV, Pasta, Google Docs; Chefias Funchal 2.2feira,
¢) Acrescentar tabelas e agrupar tabelas, Administrativas (Nivel 3.2feira e
d) Intercalar consultas; VaVvi) 4 2feira)
e) Operacbes de limpeza de dados;
4 - Exploracdo de dados & DAX:
a) Dicas fundamentais;
b} Tabela calendario;
¢) Organizacdo de medidas;
d) Criagdo de tabelas e rela¢des entre
tabelas;
Imp 08-02_EO1
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e) Interacao entre visualizagOes;

f) Importar graficos e publicar dashboards;

g) Principais fungdes DAX (Data Analysis
Expressions);

20 - Excel (Avanc¢ado)
—32 Agdo

35 horas

1- Férmulas e fungbes avangadas:

a) Férmulas: Estrutura, operadores, ordem
de execugao e referéncias;

b) Utilizagdo de formulas e fungdes
encadeadas com o objetivo de criar
diferentes resultados e vinculos entre
folhas e livros;

¢) Fungbes matematicas e estatisticas;

d) FungOes légicas e de texto;

e) Funcgbes data e hora;

f)  Funcdes de consulta e referéncia;

g) Auditorias de formulas: {precedentes e
dependentes);

2 - Formatagdes avangadas da folha de calculo:

a) Aplicar formatos de tabelas para
automatizar cdlculos e organizar dados;

b) Utilizar formatagao condicional nas
células;

¢) Utilizar a formagao condicional na
construcao de novas tabelas;

d) Utilizar Sparkline para analisar
tendéncias dos dados;

e) Agrupar e destacar dados;

f) Definir formulas e fungdes na
formatagdo condicional para obter
resultados gréficos nas células;

g) Compatibilidade com o Word;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivella VI)

Milton
Pestana

DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

21/10, 22/10,
23/10, 24/10
e 25/10/2024
(2.2feira,
3.2feira,
4 .2feira,
5.2feira e
6.2feira)
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3 - Conexdo/dados:

a)

b)
c)

LigagBes com outras aplicagbes e
exportar/importar ficheiros de texto e
csv;

Obter dados da web;

Incluir consultas a bases de dados
externas;

4 - Filtrar e organizar dados:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

Segmentacdo de dados para filtrar
informacdo;

Validagdo de dados;

Definir nomes para célula, intervalo ou
matriz para fungbes avancgadas;
Trabalhar o "Goal Seek" e "Solver";
Protecdo de células, folhas e livros;
Preenchimento automatico e
personalizado de séries;
Identificar/Eliminar duplicados;
Consolidacao de dados;

5 - Tabelas e graficos dinamicos:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Preparar os dados;

Estrutura e organizagdo;

Origem: interno / externo;

Ligagdes com outras aplicagoes e
exportar/importar ficheiros de texto, csv,
entre outros;

Lista de Campos (drag-and-drop);
Ordenar campos e itens;

Agrupar dados de forma manual e
automatica;

Mover, eliminar ou imprimir relatérios;

Imp 08-02_EO01
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i) Atualizar ou alterar a origem de dados;

i) Modificar layout: esquema e estilos do
relatorio;

k) Filtrar dados de relatérios: texto, valor
ou data;

I} Remover filtros;

m) Utilizar a linha do tempo para pesquisa
de dados;

n) Criar graficos que se alteram em fungdo
dos dados e estrutura da tabela;

o) Trabalhar com totais e subtotais;

p) Alterar tipo de calculo de dados;

q) Criar férmulas personalizadas;

r) Mostrar valores de diferentes formas;

s) Listar formulas;

t) Funcdo OBTERDADOSIN;

6 - Introducdo as Macros:

a) Seguranca de Macros;

b) Criar, gravar e editar macros;

¢) Macros de fung¢Ges e procedimento;

21 - Design Grafico e
Imagem Digital em
Adobe Photoshop
(Essencial/Basico)

35 horas

1- Imagem digital:
a) Conceito de Vetores & Bitmaps;
b) Tamanhos de ficheiros e resolugao;
¢) Conceito de Pixels & Centimetros;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,

: Coordenadores
d) Modelo de cores e canais; .
e} Selecdao e combinagdo imagens; lieemices,[ottias
gens; Chefias

f) Diferentes formatos para guardar,
importar e exportar imagens;
g) Compatibilidade com outras aplicagdes;
h) Boas praticas;
2 - Ambiente de trabalho:

Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel I a VI)

SULOG - Rua Tenente
Coronel Sarmento, 51
9000-020 Funchal

Tania Vieira

25/10, 28/10,
29/10, 30/10,
e 31/10/2024
(6.2feira,
2.2feira,
3.2feira,
4 2feira,
5.2feira)

Imp 08-02_EO1

ajcer

S
\ 1507

. Entidade Formadora Certificada
I . drase . s
ML BT Mk M3 Sha b At el




RECUPERAR

PORTUGAL

S. "__=' R.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGCAS

Dire¢ao Regional da Administragao Publica

a) Painel de ferramentas e painéis;
b) Selecionar e/ou mover objetos;
c) Fungbes de zoom e visualizacao;
d) Definir preferéncias;
3 - Camadas (layers):
a) Conceito, selegdo, ordem, proteger e
excluir;
b) Alinhamento e distribuicdo;
¢) Propriedades e estilos;
d) Utilizagdo de mascaras e transparéncias;
e) Utilizagdo de modos de mistura e
transparéncias;
f) Preencher e criar contornos;
g) Agrupar ou vincular camadas;
4 - Técnicas de selegdes:
a) Ferramentas de sele¢do basicas;
b) Adigdo e subtragdo de areas de sele¢ao;
¢) Melhorar selegoes;
d) Inverter, guardar e abrir sele¢des;
e) Utilizacdo de mascaras rapidas e de
camadas;
5 - Pintura, correg¢des e retoque:
a) Modos e ajustes de imagens;
b) Transformar, rodar e inverter imagens;
c) Editar e escolher cores;
d) Utilizagdo de diferentes ferramentas de
edicao de imagem;

1- Nogoes basicas: Coordenadores DTIM — Calgada de 28/10, 29/10,
22 - Excel (Essencial/Basico) 28 horas a) Conceito de livros, folhas, colunas, Técnicos, outras Milton Santa Clara, 32 30/10 e
- 22 Agao linhas, grelhas e células; Chefias Pestana 9000-036 31/10/2024
Administrativas e Funchal (2.2feira,
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f)

8)

h)
i)
j)
k)

t)
u)

Operac&es fundamentais: criar, guardar,
fechar, abrir e imprimir documentos;
Alternar entre documentos abertos;
Cabecalhos das linhas e colunas;

Inserir, eliminar, selecionar, ocultar ou
mostrar linhas e colunas;

Modos e opgdes de visualizagao de um
documento;

Técnicas de selecdo e movimentagdo em
células;

Modos de edigao e substituicdo de texto;
Localizar e substituir texto;

Anular e Repetir comandos;

Area de Transferéncia: Cortar, Copiar e
Colar;

Mover e copiar texto;

Correcao ortografica e gramatical;
Definicao de Idioma;

Opcobes de Corregdao Automatica;
Utilizacdo do dicionario e mini tradutor;
Criar HiperligacOes;

Inserir e formatar imagens, formas,
SmartArt e icones;

Tamanho: altura e largura das linhas e
colunas;

Fixar painéis;

Inserir comentarios;

2 - Formatar células:

a)
b)
c)

Tipo de letra;
Limites e sombreado;
Alinhamento;

Assistentes Técnicos
(Nivel I a IV)

3.2feira,
4 2feira e
5.2feira,)
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d) Formato Numérico;
3 - Férmulas e fungGes:
a) Endereco da célula;
b) Estrutura e argumentos;
c) Operadores aritméticos;
d) Ordem de execugdo dos operadores nas
féormulas;
e) Fungoes basicas;
4 - Graficos:
a) Selecionar dados;
b) Tipos de graficos;
¢) Estrutura e elementos;
d) Formatacgao.
5- Impressdo:
a) Pré-visualizar;
b} Configurar a pagina: escala, orientacdo,
margens e tamanho;
c} Cabegalho e rodapé;

23 - Design Grafico e
Imagem Digital em
Adobe Photoshop
(Avangado)

35 horas

1- Ambiente de trabalho:
a) Personalizagao dos painéis e do
ambiente de trabalho;
b) FungGes de acesso rapido;
¢) Defini¢do de pixels, cor, tamanho e
resolugao;
d) Utilizacdo de régua, grades e guias;
2 - Técnicas avangadas de sele¢do:
a) Ajustes de sele¢do;
b) Técnicas de recorte;
¢} Selegdo vetorial;
d) Utilizagdo de canais;
e} Técnicas avangadas de mdscaras;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
VaVvl)

Tania Vieira

SULOG — Rua Tenente
Coronel Sarmento, 51
9000-020 Funchal

04/11, 05/11,
06/11, 07/11
e 08/11/2024
(2.2feira,
3.2feira,
4 .2feira,
5.2feira e
6.2feira)
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f)

g)

h)

Combinar e misturar selegdes e canais
alfa;

Técnicas avangadas de mistura de
camadas;

Criar mascaras vetoriais;

3 - Ferramentas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Utilizagdo de diferentes tipos de Pincel;
Ferramentas de clonagem;
Ferramentas de transformagao;
Ferramentas de deformacao;

Correcdo de perspetivas;
Automatizagles;

4 - Pintura, corre¢des e retoque:

a)
b)

Preenchimento e gradientes;
Aplicacao de tons de cinza, preto e
branco a imagens;

Equilibrio de cor: color balance,
hue/saturation, selective color;
Entender e utilizar o Histograma;
Importancia dos modos de cor RGB &
CMYK;

Brilhos, meios-tons e sombras;

Utilizacdo dos ajustes de Curvas e Niveis;

Aplicar filtros e ajustes nas imagens;
Otimizagdo de imagens para
apresentagoes, web ou impressao;
Tamanhos e resolugdes de imagem em
diferentes formatos;
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1- Introdugdo aos Dashboards:
Construga lizacd :
24 - Dashboards no b) Criagdo de tabelas dindmicas; SESTIOres; DTIM - Calgada de A L
. - . om Coordenadores . e 08/11/2024
Microsoft Excel ¢) Criacdo de graficos dindmicos; . Milton Santa Clara, 32 ;
21 - Técnicos e outras (4.2feira,
(Avangado) 2 - Segmentagdo dos dados; i Pestana 9000-036 e
—22 Aca 3 - Filtros; Chefias Funchal >-2feira e
22 Acao ! Administrativas (Nivel 6.2feira)
4 - Recolha e tratamento de dados;
D VaVl)
5 - Personalizagao;
6 - Partilha dashboard;
1- Modelos de decisdo:
a) DIKW hierarchy ;
b) Gartner Analytic Continuum;
¢) Caélculo e discussao da performance;
2 - Data Visualization:
a) Layout do Dashboard;
b} Dashboard design;
c) Visual Vocabulary; Dirigentes, Técnicos 07/11, 08/11,
3 Imd)ortsaugzreglrian?czz; de dados: Cosourzz:ca):ji)sr’es Bl —Calcagales 12;1/1%;24
25 - POWER BI (Avangado) FEFIISED = IR ' b Jorge Santa Clara, 32 e
32 Acdo 28 horas a) Boas praticas nas tabelas de dados; Técnicos e outras Caldeira 9000-036 (5.2feira,
& b) Web, PDF, CSV, Pasta, Google Docs; Chefias Funchal 6.2feira,
c) Acrescentar tabelas e agrupar tabelas, Administrativas (Nivel 2.2feira e
d) Intercalar consultas; VaVi) 3.2feira,)
e} Operagdes de limpeza de dados;
4 - Exploragdo de dados & DAX:

a) Dicas fundamentais;

b) Tabela calendario;

¢) Organizacdo de medidas;

d) Criacdo de tabelas e relagGes entre
tabelas;
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e)
f)
g)

Intera¢ao entre visualizagOes;

Importar graficos e publicar dashboards;
Principais fungGes DAX (Data Analysis
Expressions);

26 - Edicdo de Video e
Animac¢do em Adobe
Premiére
(Essencial/Basico)

35 horas

1- Introdugdo e conceitos elementares de video:

a)
b)

Conceitos e terminologia bdsicos;
Ambiente de trabalho e a relagdo entre
os principais elementos;

2 - Organizagdo de recursos e criagdo de um
projeto:

a)
b)
c)

d)
e)

Criar um projeto;

Organizagdo da média na janela Project;
ImportagGes multiplas, de pastas ou
projetos;

Navegacgao no projeto;

Ferramentas de selegdo e de navegagao.

3 - Edicdo - Montagem de video e imagem:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
8)

h)
i)
j)
k)

Ferramentas de trimming, corte e de
ligagdo e de edigdo das linhas de fade;
Edicdo de fading em clips de video;

A utilizagdo das transi¢des do Premiere;
Utilizagdo do storyboard;

Métodos de trabalho para a montagem
de animacdes frame a frame;

Criacdo e gestao de preview;

Script to Screen: Edi¢do através da fala
dos intervenientes;

Remover lacunas na linha temporal;
Criacdo e utilizagdo de clips color matte;
Remocao de fundos;

Edicdo multicamara;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel I a VI)

Tania Vieira

12/11, 13/11,
14/11, 15/11

SULOG — Rua Tenente | © 18/11/2024

afai
Coronel Sarmento, 51 (:'aff:ilrr:'
9000-020 Funchal 5.2feira
6.2feira e

2.2feira)
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1)

Edigdo e animagao de textos e formas;

m) Criar e editar mascaras;

n)

Color correction, granding e match no
Premiere;

4 - Edig¢do de som:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Audio mixing;

Edi¢Ges de fade;

Panning;

Decomposicdo do stereo e alteragado de
pitch;

Conceito e utilizacGes praticas de virtual
clips;

Utilizagdo de marcas para sincronizagao
de clips;

5 - Composigado:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Aplicagao de transparency em clips de
video;

Edi¢ao de video no Adobe Photoshop;
Canais de imagem e canal alfa;
Importagao de imagens vetoriais a partir
do Adobe lllustrator;

Aplicagao de efeitos video nos canais de
supre-imposicdo;

Aplicagao de efeitos no som;

Animacao de clips video com motion;
Estabilizagdo de clipes de video;

6 - Legendagem e criagdo de fichas técnicas;
7 - Renderizacdo e exportacao dos projetos:

a)

Finalizagdo — métodos de compressao e
de streaming;
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b) Produgdo de clips finais para multimédia
offline e on-line;

¢) Cuidados com o backup do trabalho;

d) Input e Ouput de Video e Audio;

e) Criar o resultado final;

f) Escolher tamanho, qualidade,
compressao e objetivo;

27 - POWER BI
(Essencial/Basico)
- 32 Agao

21 horas

Nog¢des basicas de Power BI;

Arquitetura do Power Bl;

Elementos do Power BI;

Importar e transformar dados: Recolher dados
a partir de varias fontes, limpa-los, transforma-
los e organiza-los para que sirvam a tomada de
decisbes de gestdao fundamentadas;

Ligacdo as fontes de dados. Preparagdo das
tabelas e dos dados. Relagdes entre tabelas de
dados;

Visualizagdo da Informacao: Principais tipos de
visualiza¢Ges, Campos, Formato e Andlise de
Caixas de Texto, Imagens e Formas. Exploragao
dos dados;

Aplicagdo pratica. Operagdes entre colunas;
Filtros Medidas. Segmentac¢do de dados;
Principios de DAX (Data Analysis Expressions);
Construir relatérios e dashboards dinamicos e
interativos a partir de dados previamente
recolhidos;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos e outras
Chefias
Administrativas (Nivel
Vavl)

DTIM - Calgada de 13/11, 14/11

Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

Jorge

afai
Caldeira (4.%feira,

5.2feira e
6.2feira)
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1- Nogodes basicas:
a) Operacbes fundamentais: criar, guardar,
fechar, abrir e imprimir documentos;
b) Alternar entre documentos abertos;
¢) Modos e op¢des de visualizagdo de um
documento;
d) Técnicas de selecdo e movimentacao no
documento;
e) Modos de edigao e substituicdo de texto;
f) Localizar e substituir texto; Coordenadores
g) Anular e Repetir comandos; .. 28/11, 29/11
h) Area de Transferéncia: Cortar, Copiar e VESRIEoS) guiras DRI = Calcaga us e 02/12/2024
28 - Word (Essencial/Basico) — ) » 0P Chefias L, Santa Clara, 32 e
. 2 21 horas Colar; .. . RuiJosé (5.2feira,
22 Agdo . . Administrativas e 9000-036 At
i} Mover e copiar texto; : .. 6.2feira e
. . - Assistentes Técnicos Funchal A
j) Paginacao e Quebras de pagina; , 2 .2feira)
~ e . (Nivel l1a V)
k) Corregao ortografica e gramatical;
I) Definigdo de Idioma;
m) Opgbes de Corregdo Automatica;
n) Utilizacdo do diciondrio e mini tradutor;
o) Criar Hiperligacdes;
2 - Formatagdo e apresentagao do documento:
a) Formatagdo de tipo de letra e de
paragrafos;
b) Inserir imagens e formas;
¢) Aplicar marcas e numeragao;
I'sta acao de formacao cstava micialmente programada para decorrer nos dias IRT1, 1901 ¢ 207112024, Por motivos de [orga maior, nao [oi possivel cumprir com a data programada por

partc da entidade Tormadora (D1TM - Associacdo Regional para o Desenvolvimento das Teenologias de Informacio na Madceira). Nao obstante erem sido feitas tadas as diligéneias possiveis

por parte da entidade formadora DTIM ¢ pela DRADP no sentido de soluctonar esta situagio. nao se revelou exequivel realizar a formagao em causa na data agendada. pelo que ¢ necessario

proceder ao seu reagendamento. conforme indicado no presente Plano de Tormacio
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d)
e)
f)
8)

Aplicar limites e sombreado;
Utilizar o pincel de formatacao;
Criacdo de Tabelas no Word;
Ferramenta de captura de ecrg;

3 - Criagdo de tabelas no Word:

a)
b)

c)
d)

4 - Opcdes de impressdo e configuracdo da pagina:

a)
b)
c)

Criacdo e formatagdo de tabelas;
Operagbes com tabelas, linhas, colunas e
células;

Orientacdo vertical do texto na célula;
Unido e divisao de células;

Configurar cabegalhos e rodapés;
Pré-visualizacdo do documento;
Definir margens, orientagdao e tamanho
do papel;

29 - Excel (Essencial/Basico)
- 32 Agdo

28 horas

1- NogOes basicas:

a)

b)

g)

h)
i)
i)

Conceito de livros, folhas, colunas,
linhas, grelhas e células;

Operag¢oes fundamentais: criar, guardar,
fechar, abrir e imprimir documentos;
Alternar entre documentos abertos;
Cabegalhos das linhas e colunas;

Inserir, eliminar, selecionar, ocultar ou
mostrar linhas e colunas;

Modos e opg0es de visualizagdo de um
documento;

Técnicas de selecdo e movimentagdao em
células;

Modos de edi¢ado e substituicdo de texto;
Localizar e substituir texto;

Anular e Repetir comandos;

Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel I a IV)

Milton
Pestana

19/11, 20/11,

21/11e
DTIM — Calgada de
Santa Clara, 32 2%1@15224
9000-036 i W
Funchal 4 2feira,
5.2feira e
6.2feira)
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t)
u)

Area de Transferéncia: Cortar, Copiar e
Colar;

Mover e copiar texto;

Corregdo ortografica e gramatical;
Definicdo de Idioma;

Opgdes de Corregdao Automatica;
Utilizacdo do dicionario e mini tradutor;
Criar Hiperligag¢oes;

Inserir e formatar imagens, formas,
SmartArt e icones;

Tamanho: altura e largura das linhas e
colunas;

Fixar painégis;

Inserir comentarios;

2 - Formatar células:

a)
b)
c)
d)

Tipo de letra;

Limites e sombreado;
Alinhamento;
Formato Numérico;

3 - Formulas e funges:

a)
b)
c)
d)

e)

Endereco da célula;

Estrutura e argumentos;

Operadores aritméticos;

Ordem de execuc¢do dos operadores nas
formulas;

Fungdes basicas;

4 - Graficos:

a)
b)
c)
d)

Selecionar dados;
Tipos de graficos;
Estrutura e elementos;
Formatagao;
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5 - Impressao:

a)
b)

c)

Pré-visualizar;

Configurar a pagina: escala, orientagao,
margens e tamanho;

Cabegalho e rodapé;

30 -

Excel (Avangado)
- 42 Agao

35 horas

1- Fdérmulas e fungdes avangadas:

a)

b)

Formulas: Estrutura, operadores, ordem
de execuc¢ao e referéncias;

Utilizacao de férmulas e fungdes
encadeadas com o objetivo de criar
diferentes resultados e vinculos entre
folhas e livros;

Func¢Ges matematicas e estatisticas;
Fungdes logicas e de texto;

Fungdes data e hora;

Fungdes de consulta e referéncia;
Auditorias de férmulas: (precedentes e
dependentes);

2 - Formatagdes avangadas da folha de calculo:

a)
b}
c)
d)

e)
f)

Aplicar formatos de tabelas para
automatizar célculos e organizar dados;
Utilizar formatagao condicional nas
células;

Utilizar a formacgao condicional na
construcao de novas tabelas;
Utilizar Sparkline para analisar
tendéncias dos dados;

Agrupar e destacar dados;

Definir férmulas e fungbes na
formatacao condicional para obter
resultados graficos nas células;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel 1 a VI)

Milton
Pestana

DTIM - Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036
Funchal

25/11, 26/11,
27/11, 28/11
e 29/11/2024
(2.2feira,
3.2feira,
4 2feira,
5.2feira e
6.2feira)
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g)

Compatibilidade com o Word;

3 - Conexdo/dados:

a)

b)
c)

Ligacbes com outras aplicagdes e
exportar/importar ficheiros de texto e
csv;

Obter dados da web;

Incluir consultas a bases de dados
externas;

4 - Filtrar e organizar dados:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

Segmentacao de dados para filtrar
informacao;

Validagdo de dados;

Definir nomes para célula, intervalo ou
matriz para fun¢Ges avancadas;
Trabalhar o "Goal Seek" e "Solver";
Protegdo de células, folhas e livros;
Preenchimento automadtico e
personalizado de séries;
Identificar/Eliminar duplicados;
Consolidacdo de dados;

5 - Tabelas e graficos dindmicos:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

Preparar os dados;

Estrutura e organizagao;

Origem: interno / externo;

Ligagdes com outras aplicagles e
exportar/importar ficheiros de texto, csv,
entre outros;

Lista de Campos (drag-and-drop);
Ordenar campos e itens;

Agrupar dados de forma manual e
automatica;
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h) Mover, eliminar ou imprimir relatérios;

i) Atualizar ou alterar a origem de dados;

j}  Modificar layout: esquema e estilos do
relatério;

k) Filtrar dados de relatérios: texto, valor
ou data;

1} Remover filtros;

m) Utilizar a linha do tempo para pesquisa
de dados;

n) Criar graficos que se alteram em fungao
dos dados e estrutura da tabela;

o) Trabalhar com totais e subtotais;

p) Alterar tipo de calculo de dados;

q) Criar férmulas personalizadas;

r) Mostrar valores de diferentes formas;

s) Listar férmulas;

t) Fungao OBTERDADOSIN.

6 - Introdugao as Macros:

a) Seguranga de Macros;

b) Criar, gravar e editar macros;

c¢) Macros de fungdes e procedimento;

1- Introdugdo: Descricdo dos aspetos Dirigentes, Técnicos DTIM - Cal¢ada de 25/11, 26/11

31 - Macros e VBA no Excel fundamentais da linguagem de programagao Superiores, i Santa Clara, 32 ! g
A do) - 32 Agéo ' S VBA; Coordenadores MUNOSIMOES 9000-036 293 %

(Avangado) =3 RS : 28/11/2024

2 - Macros: Técnicos e outras Funchal

L sta agdo de Tormacdo estava inicialmente plancada para se realizar nos dias 2000127 V1280 ¢ 297112024 Por motivos de Torga maior, o entidade formadora (D TIM - Associagio Regional
para o Desenvolvinento das ‘Tecnologias de nformagio na Madcira) vid-se impossibilitada de cumprir com acdata programada, Apesar de terem sido envidados wodos os eslorcos por parte da
cntidade Tormadora DTIM ¢ pela DRAP no sentido de solucionar esta situagao, ndo ¢ exequivel a realizacio da lormagdo enr causa na data agendada. pelo que ¢ necessario proceder ao seu

. Enlidade Formadora Cerfificado
. AREAS OE EDUCACAD € KORMAGAD:
Finmis v TEUSI e bage Mie
090 522 344 345 146, 160 482, 862

reagendamento. contorme mdicado no presente Plano de Formagao
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a)

b)

c)

Definicdo de macro e niveis de
seguranca;

Processos de criagao de uma macro em
VBA através do macro recorder e sua
posterior alteragao a folha module;
Associacdo de macros a botdes, opgdes
de menu ou objetos graficos da folha;

3 - O ambiente VBA:

a)

b)

c)

O Visual Basic Editor e as janelas
debugger, object browser, Project
Explorer e Properties Window;
Organizagdo dos procedimentos e
modulos em workbooks;

Utilizar procedimentos de outros
workbooks;

4 - Terminologia: Os objetos, cole¢des,
propriedades e métodos caracteristicos do
Excel: workbook, worksheet, sheet, range,
chart, window;

5 - Caracteristicas especificas do Excel

a) Criacdo de procedimentos gerais,
fungdes e eventos;

b) Varidveis e constantes;

c) Criagdo de estruturas de decisdo e
repeticdo;

d) Trabalhar com objetos, coleces,
propriedades e métodos caracteristicos
do Excel;

e) Tratamento de erros;

f) Criacdo de formularios;

Chefias
Administrativas (Nivel
VaVvi)

(2.2 feira,
3.2feira,
4 2feira e
5.2feira)

Imp 08-02_EO1

Entidade Formodora Certificada
AREAS DE EDUCAGAO EFORMAGAO
Frrbovia o THETON e 18 e Moy

090 322 344 345 345 380 482 882




RECUPERAR

PORTUGAL

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
Direcdo Regional da Administragao Publica

1 - Criar formulario e questionarios;

2 - Adicionar uma imagem ou logétipo ao
cabecalho;

3 - Tipos de perguntas;

4 - Utilizagao de segdes para organizar perguntas;

5 - Opg¢oes de ramificagao;

6 - Definigdo da ordem das perguntas;

7 - Adicionar imagens e videos a perguntas;

8 - Alterar configuracdes nas definigdes dos
formularios;

9 - Definir o tempo maximo para responder;

10 - Definir datas de validade para inicio e fim das

Dirigentes, Técnicos
Superiores,

32 - Microsoft Forms — i Coordenadores DTIM — Calgada de 02/12 e
Formularios Online (do P ! Técnicos, outras Milton Santa Clara, 32 03/12/2024
. 14 horas |11 - Recolher respostas; . .
Essencial ao Avancado) Chefias Pestana 9000-036 (2.2feira e
. 12 - Apresentar os resultados em tempo real; Administrativas e Funchal 3 2feira)
—22 Agao 13 - Obter URL Pré-preenchido; . . -
. ~ (. Assistentes Técnicos
14 - Partilhar e colaboragdao em formularios; (Nivel | a VI)
15 - Verificar, imprimir e partilhar os resultados
obtidos;
16 - Criar uma hiperliga¢do com a informagao
resumo;
17 - Exportar os dados para Excel;
18 - Eliminar todas as respostas;
19 - Gravar um formulario como modelo;
20 - Alterar o tema de um formulario;
21 - Integrac¢do dos formularios com outras
aplicagbes do Microsoft 365;
33 - Dashboards no 1- Introdugdo aos Pashboards: o ’ Dmgentesr Técnicos . DTIM — Calcada de
. a) Construgdo e personalizagdo através da Superiores, Milton 04/12, 05/12
Microsoft Excel 21 horas e - Santa Clara, 32
utilizacdo de funcdes; Coordenadores Pestana e 06/12/2024

(Avangado) — 32 Acao

b) Criagdo de tabelas dindmicas;

Técnicos e outras

9000-036 Funchal
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2 -

4-
5.
6-

c)

Criagdo de graficos dindmicos;

Segmentagdo dos dados;
Filtros;

Recolha e tratamento de dados;
Personalizagao;

Partilha dashboard;

Chefias
Administrativas (Nivel
Vawvi)

(4.2feira,
5.2feira e
6.2feira)

34 - Teams e Ferramentas
de Comunicac¢do Online
(Essencial/Basico)

14 horas

2 -

Nog¢des basicas do Microsoft Teams:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

Partilhar e editar ficheiros;

Gerir dudio e video;

Partilhar
desktop/janelas/apresentacées/WhiteBo
ard;

Opgdes de gestao da qualidade de uma
reuniao;

Utilizar Aplicagbes no Team;

Pesquisa, Configuragdes e
Personalizac¢do;

Feed de atividades;

Conversas;

Adicionar separadores;
Equipas:

a)
b)
c)

Criar uma equipa;
Membros de equipa;
Ficheiros de equipa;

Gerir e colaborar em Canais;

Criar separadores;

Explorar as funcionalidades das reunides:
a) Agendar reunido;

b)
c)
d)

Configurar agendamento;
Calendario;
Iniciar reunides;

Dirigentes, Técnicos
Superiores,
Coordenadores
Técnicos, outras
Chefias
Administrativas e
Assistentes Técnicos
(Nivel 1a Vi)

Milton
Pestana

DTIM - Calgada de
Santa Clara, 32
9000-036 Funchal

09/12 e
10/12/2024
(2.2feira e
3.2feira)
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7 - Adicionar aplicagdes;
1 - Analise de dados;
2 - Suplemento Analysis ToolPak;
3 - Ferramentas do Analysis ToolPak;
4 - Analise de hipéteses;
5 - Tabelas de simulagao;
6 - Tabelas dinamicas;
7 - Graficos Dinamicos;
8 - Graficos:
a) Tipos de graficos;
b) Gréaficos Sparkline;
9 - Importar dados e Obter Dados Externos; . nr
Dirigentes, Técnicos
, 10y Consults; Superiores 11/12,12/12
35 - Gestdo e Analise de 11 - Ver as ligacBes existentes; Coordenador'es DTIM — Calcada de . 13/1'2/2024
Dados em Microsoft 12 - Lista de dados: . Milton Santa Clara, 32 .
21 horas . . Técnicos e outras (4.2feira,
Excel (Avangado) a) Inserir dados numa lista; i Pestana 9000-036 e
—23 Ach b) Ordenar uma lista de dados; Eheiss Funchal Sfeiete
22 Agao ’ Administrativas (Nivel 6.2feira)
c) Agrupar dados; Vavi)
d) Filtros de Lista de Dados;
e) Validacao de Dados;
13 - Formatagao condicional;
14 - Férmulas e fungdes:
a) Formulas com referéncias a outras folhas
ou livros;
b) Erros mais comuns nas férmulas;
c) Funcles de data e hora;
d) FungGes de estatistica;
e) FuncgOes logicas;
f) Funcbes de Consulta e referéncia;
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