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Excel avancado e automatizacao

Dois dias para deixar de repetir todos os meses as mesmas manipulagdes no Excel. Os participantes
estruturam os seus dados, dominam as func¢des de procura e de célculo condicional, analisam com as tabelas
dindmicas, automatizam a importacao e a limpeza com o Power Query e gravam as suas primeiras macros,

sobre os ficheiros que utilizam no trabalho.

Duracéo : 2 dias

Objetivos

1. Estruturar dados em tabelas fiaveis: formatos, validagéo, tabelas estruturadas
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Programa

Utilizar as funcdes de procura, légicas, condicionais e de texto adequadas a cada necessidade
Analisar dados com as tabelas dinamicas e os graficos associados
Automatizar a importacdo e a limpeza de dados recorrentes com o Power Query

Automatizar uma tarefa repetitiva com uma macro gravada e depois modificada

Dia 1 — manha

* Boas praticas: um dado por célula, tabelas estruturadas,
nomes, validacdo de dados

« Funcbes de procura: PROCURARX, INDICE e CORRESP

 Funces condicionais: SE encadeados, SE.S,
SOMA.SE.S, CONTAR.SE.S

 Func®es de texto e de data para limpar exportacfes

Dia 1 —tarde

 Tabelas dindmicas: agrupamentos, campos calculados,
segmentacdes, cronologias

* Gréficos dindmicos e formatacédo condicional

e Fungdes de matriz dinamica: FILTRAR, ORDENAR,
UNICO

 Exercicio: tabela de acompanhamento mensal construida
a partir de um dos seus ficheiros

Dia 2 — manha

» Power Query: importar um ficheiro, uma pasta de ficheiros,
uma exportacao de programa de gestao

« Transformar: tipos, colunas, fusdo de consultas, remocéo
de dinamizagéo

« Atualizar com um clique em vez de recopiar os dados todos
0S meses

* Protecéo, partilha e versées de um livro

Metodologia

Dia 2 — tarde (oficina)

* Macros: gravar, ler e modificar o cédigo VBA de uma tarefa
repetitiva

« Panorama dos scripts e dos fluxos de automatizagao
online, consoante o ambiente da empresa

« Oficina: automatizacéo de um reporting recorrente trazido
pelos participantes

« Teste pratico sobre um ficheiro desconhecido e
apresentacéo final

« Exercicios no posto de trabalho com os seus préprios ficheiros, anonimizados se necessario

» Caso condutor: um reporting mensal automatizado de ponta a ponta

« Fichas de apoio das fun¢@es e dos atalhos entregues aos participantes

* Breve teste de posicionamento na abertura para ajustar o ritmo

» Teste pratico final sobre um ficheiro que os participantes descobrem

Mediante orgamento - Villa 9K4, Rue Annajd, Hay Riad, Rabat - +212 661 863 618 - contact@afflatusconsulting.com

afflatusconsulting.com



Avaliagdo e documentos

Teste de posicionamento na abertura, teste pratico no posto de trabalho no final da sessao e avaliagdo a quente em D+1.
Certificado numerado, verificavel online, para cada participante; relatério de formacao entregue a empresa.

Materiais bilingues para cada participante; cada formacéo presencial inclui o seu gémeo digital no OmniLearn.

Bom saber

As funcdes de matriz dindmica e 0 PROCURARX pressupdem uma versédo recente do Excel: verificamos a verséo
instalada antes da sesséo. Para ir para painéis de controlo partilhados, o seguimento légico é «Power Bl e painéis de
controlo automatizados».

Informacgdes praticas
Duracéo 2 dias

Publico Assistentes, gestores, controladores de gestao, equipas QSE, logistica e compras que
tratam dados no Excel

Pré-requisitos Utilizacao corrente do Excel: introdugéo de dados, formulas simples, ordenacao e filtros

NUmero de participantes Grupos de 6 a 12 participantes, na empresa

Formato Na empresa, presencial nas suas instalacdes
Lingua Francés, darija ou inglés; materiais bilingues
Financiamento Contratos especiais de formagédo da OFPPT (TFP), GIAC, Maroc PME: preparamos 0s

processos consigo, sem custo adicional.

Personalizacdo do programaPrograma adaptado aos seus procedimentos, aos seus equipamentos e ao seu publico

Perguntas frequentes

Que nivel é preciso ter?
Saber introduzir dados, escrever formulas simples, ordenar e filtrar. O teste de posicionamento do inicio da sessao permite
ajustar os exercicios ao nivel real do grupo.

E preciso saber programar para as macros?
N&o. As macros sao primeiro gravadas e depois lidas e modificadas linha a linha. O objetivo é automatizar uma tarefa
repetitiva precisa, ndo tornar-se programador.

Podemos trazer os nossos préprios ficheiros?
Sim, € mesmo o principio da oficina do segundo dia. Cada participante vem com um reporting que refaz regularmente; sai
com uma versdo automatizada.

A formagdo pode ser orientada em darija?
Sim. A formacao pode ser orientada em francés, em darija ou em inglés, com materiais bilingues; os nomes das funcdes
séo os da versdo do Excel instalada nos seus postos.
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