GGALILEU

Excel — Dashboards
Tecnologias de Informacéo - Office
Live Training ( também disponivel em presencial )

- Localidade: Lisboa

- Data: 02 Nov 2022

- Preco: 475 € ( Os valores apresentados n&o incluem IVA. Oferta de IVA a particulares e estudantes. )
- Horario: Tarde das 14h00 - 17h00

- Nivel: Avancado

- Duracéo: 24h

Sobre 0 curso

Este curso tem como objetivo apresentar aos formandos conceitos e no¢des fundamentais sobre as
ferramentas e técnicas utilizadas para a construgcdo e manipulacao de Dashboards no Excel, abordando
topicos desde a criacdo de graficos até a elaboracao de relatérios. O curso pretende ainda disponibilizar
aos formandos técnicas para apresentacoes eficazes.

O termo Dashboard pode ser traduzido como “painel de indicadores”, no qual se pode consolidar um
grande volume de dados e informacao chave, visualmente apelativo e eficaz, visando uma rapida
andlise de dados e indicadores para a tomada de decis6es importantes. A criagcdo de Dashboards em
Excel é um recurso que nos permite condensar grande volume de informag6es num espaco reduzido e
de forma concisa, permitindo uma comparacao de resultados muito mais rapida e pormenorizada dos

dados analisados.

Cada Dashboard € anico, sendo criado a partir de objetivos claros que facilitam a tomada de decisbes a
partir da visualizacéo dos indicadores de uma forma clara e concisa.

Este curso é também composto por dois médulos sobre técnicas de apresentacdes eficazes.
Competéncias essenciais para quando é necessario fazer a apresentacao dos resultados através dos

dados analisados em Dashboards.

Destinatarios

Profissionais e todos os interessados em tirar partido dos diferentes recursos do Excel ha construcéo de



Dashboards, obtendo uma analise rapida dos dados com indicadores importantes e que desejam
melhorar a gestéo das suas areas, otimizando a elaboracao de relatérios e aumentando a agilidade na

tomada de decisodes.

Objetivos
No final do curso, os participantes deverédo ser capazes de:

- Utilizar a aplicagdo Microsoft Office Excel de forma produtiva na construgcéo e personalizacao de
Dashboards profissionais através da utilizacao de fungdes, recursos e macros aplicados
exclusivamente a sua construgao;

- Construir gréficos interativos associados aos Dashboards e aprender a distribuir de forma intuitiva e
ordenada as informacgdes;

- Criar Dashboards dindmicos em Excel utilizando gréficos, tabelas e outras ferramentas da aplicagédo
visando a consulta, andlise e visualizacao da informacao de diferentes maneiras;

- Conseguir adaptar a mensagem e a postura a cada meio;

- Conhecer ferramentas para tornar as apresentacdes mais cativantes;

- Adquirir consciéncia da linguagem corporal e conseguir efetuar correcées;

- Saber usar a voz adequadamente e Desenvolver técnicas de Comunicagao Eficiente

Pré-requisitos

- Ter frequentado um dos seguintes cursos:

o Excel — Avancado

o Excel — Avancado — E-Learning

Ou ter conhecimentos equivalentes.

- Ou possuir conhecimentos equivalentes da aplicacéo.

Metodologia

- SessOes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descrigdo dos assuntos pelo formador;
- Intervencédo dos participantes, com esclarecimento por demonstracéo e experimentacéo;

- Exercicios e simulacéo de situacfes praticas com resolu¢cdes propostas.
1 més de apoio pedagogico Pés-Formacgéo

ApOs a conclusao da formacao, terd durante 1 més a possibilidade de tirar davidas sobre a matéria

abordada junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email


https://www.galileu.pt/curso/excel-avancado/
https://www.galileu.pt/curso/excel-avancado-e-learning/

Programa

- Introducéo aos Dashboards

- Construcao de Formulas e Funcdes

- Ferramentas de Gestéo, Organizagdo e Analise de Dados

- Criacdo, personalizacao e formatacdo avancada de Graficos
- Interface Interativa

- Criacdo, automatizacdo e personalizacdo de um Dashboard
- Comunicar e Apresentar: Importancia na Funcéo e Impactos

- Comunicar e Apresentar para todos — 0 Sucesso da Entrega
Introducéo aos Dashboards

- O que sédo Dashboards? Nocdes e conceitos fundamentais
- Principios basicos de Design
- Definicao dos objetivos do Dashboard e dados necessarios

Construcéo de Férmulas e Funcgdes

- Construcao de férmulas e uso de fungbes
- Funcdes Logicas:
- IF [SE], AND [E] e OR [OU]

- Funcbes de Pesquisa e Referéncia:

» VLOOKUP [PROCV], HLOOKUP [PROCH], OFFSET [DESLOCAMENTO], MATCH [CORRESP] e

INDEX [INDICE]

- Funcdes de Texto:

- TRIM [COMPACTAR], LEFT [ESQUERDA], RIGHT [DIREITA], MID [SEG.TEXTO],
CONCATENATE [CONCATENAR], SEARCH [PROCURAR] € LEN [NUM.CARAT]

- Funcbes de Agregacéo:

- SUMIF [SOMA.SE], COUNTIF [CONTAR.SE] e AVERAGEIF [MEDIA.SE]

- Férmulas com varias funcdes aninhadas

- Formulas matriciais
Ferramentas de Gestao, Organizacédo e Anélise de Dados

- Relatérios de Tabelas e Graficos Dinamicos
- Filtros SLICER:

- [SEGMENTACAO DE DADOS] e TIMELINE [LINHA CRONOLOGICA]

- Protecéo de Folhas de Célculo e Livro

- Hiperligactes



- Automatizacéo de tarefas com macros
- LigacOes a outras aplicacdes e ficheiros
- Guardar em formato PDF

Criacao, personalizacao e formatacdo avancada de Gréficos

- Introducado aos Gréficos

- Selecédo de dados e tipos de Graficos

- Componentes

- Graficos com multiplos Eixos

- Gréficos Dinamicos

- Gréficos Combinados

.- Gréficos de Termémetro, Velocimetro e de Cascata
- Formatacdo avancada de graficos

- Graficos Sparkline
Interface Interativa

- Automatizacéo do Dashboard

- Controlos de Formulério

- Controlos de conteudo: Caixas de Combinacgéo, Caixas de Verificacdo, Botdo Giratorio e Barra de
Deslocamento

Criagdo, automatizacao e personalizacdo de um Dashboard
- Montagem, automatizacdo e apresentacdo de um Dashboard
Comunicar e Apresentar: Importancia na Funcéo e Impactos

- A Comunicag¢do como Competéncia Transversal

- Objetivar e Sistematizar para Captar Atencéo

- Comunicar de forma Positiva para Marcar e Criar recetividade

- Linguagem Corporal — a Magia dos primeiros 30’s

- Comunicar para envolver (voz, tom, diccao, ritmo, modulagéo, pausas)
= As muletas da comunicacdo (como evitar uhhns e ahhhhs e palavras repetidas inconscientemente)
= Rapport Corporal e Verbal

Comunicar e Apresentar para todos — 0 Sucesso da Entrega

- Diferentes Personalidades Diferentes Estilos
- Adaptar aos Estilos de Apreenséo para ter participantes mais atentos e envolvidos
- Publicos Alvo — Adaptar a Cada Publico e ao seus estilo DISC

- Movimentacdo em sala (teoria do quadrado)



- Técnica do Farol — A importancia do olhar

- Regras de utilizacdo dos recursos visuais e audio



