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Treinamento em Excel

Este curso tem como objetivo, como o proprio nome indica, treinar os participantes na utilizacdo do
Excel. O Excel € uma planilha eletronica, de propriedade da Microsoft, amplamente utilizada no mercado. A
demanda por profissionais, das mais diversas dreas, que saibam utilizar com eficiéncia e eficicia esta
ferramenta justifica a proposta deste treinamento.

A grande vantagem do MS Excel e que dificilmente serd suplantada por qualquer outra ferramenta é
sua versatilidade. Nao é uma ferramenta especialista de uma ou outra drea de atuacao, mas sim um conjunto
de solu¢des bem harmonizadas e integradas que pode ajudar em quase todas as tarefas administrativas ou de
escritdrio, incluindo a manipulagdo de dados e automatizagao de tarefas de uma das maneiras mais simples do
mercado.

Alguns profissionais, por diferentes motivos e interesses, t€ém insinuado que outras ferramentas ou
outras necessidades devem fazer com que Excel perca sua relevancia. Uma das principais ferramentas que tem
levantado essa “desconfianga” € o proprio Power BI. Outros apontam a inteligéncia artificial incluida em
diferentes aplicativos de planilhas que devem substituir Excel.

Quando falamos do Excel Estamos falando de uma das ferramentas com maior longevidade no mercado
de trabalho e com uma ampla gama de materiais produzidos por diversos autores e produtores em diferentes
partes do mundo. Isso faz do Excel, sem duvidas, uma ferramenta com maior potencial de uso com as novas
solucdes de inteligéncia artificial, que necessitam de base de conhecimento sélida para criar solu¢des e emitir
respostas relevantes as nossas perguntas do dia a dia. Além disso, a quantidade de profissionais treinados nessa
ferramenta, seja por cursos corporativos ou esfor¢o pessoal de estudo, € enorme e as empresas utilizam esse
“conhecimento latente” para escolher as melhores solugdes para seus processos.

A presente proposta de curso tem como publico alvo alunos e servidores do CEFET MG Campus
Nepomuceno e profissionais de diversos setores da comunidade da cidade de Nepomuceno.

A capacitacdo de profissionais para utilizagdo de ferramentas de andlise de dados e visualizacdes
beneficia a comunidade como um todo no sentido que esta estard mais preparada e munida de recursos
tecnoldgicos para entender seu negdcio bem como estudar possibilidades de empreendimentos.

Ao trazer a populacdo para dentro da instituicdo para treinamento de ferramentas tecnoldgicas,
estreitam-se as relagdes entre a comunidade e o campus. A comunidade € beneficiada com mais profissionais
capacitados no mercado e € também um retorno que a institui¢ao tem como dever oferecer a ela. A instituicao
€ beneficiada no sentido de melhor conhecer as necessidades, diferencas e anseios da populacdo em que atua,
possibilitando se adequar melhor a essas necessidades em futuras agdes.

O curso em questdo usard da metodologia prética, em laboratério de informadtica. Serd utilizado um
cendrio ficticio de dados e a partir deles serdo realizados tratamentos e transformacdes adequados e
posteriormente criadas visualizagdes como forma de ilustrar e finalizar o trabalho de limpeza dos dados. Este
curso foi desenvolvido para permitir uma aprendizagem ativa. Desta forma o participante serd capaz de utilizar
os conhecimentos em seu cotidiano, realmente incorporando o que foi aprendido.

Este curso € destinado aqueles que ja utilizam o Excel minimamente em sua rotina didria, mas ainda
ndo tem forte conhecimento sobre a ferramenta. Também € destinado aqueles que precisam se familiarizar
com o Excel, mas ainda nao teve a oportunidade. Ou mesmo para aqueles que ja utilizam outras ferramentas
semelhantes e quer conhecer o Excel da Microsoft com mais profundidade.

O curso terd um total de 24 horas aula, o que totaliza 20 horas, contempladas em 12 encontros (aulas)
semanais. O conteddo serd distribuido em trés mddulos: Bésico, Intermediario e Avangado. Cada médulo
compreenderd quatro encontros semanais.

Espera-se que o treinamento ajude os participantes a terem uma visdo do Excel mais voltada para o
mercado de trabalho e adquiram conhecimento de recursos que os auxiliem no dia a dia.
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Este curso tem como objetivo principal treinar os participantes na utilizagdo do Excel, uma das mais
importantes ferramentas do mercado.

Especificamente, pretende-se:

e Levantar os principais recursos praticos e atualizacdes da ferramenta para o cronograma das aulas;

e Treinar os estudantes extensionistas em funcionalidades mais avancadas da ferramenta, para que eles
possam dar continuidade a este treinamento nos anos seguintes;

¢ Elaborar bases de dados e exercicios praticos para as aulas;

¢ Além disso, como objetivo secundario da proposta, € ndo menos importante, aproximar a instituicdo e
a comunidade, promovendo capacitacio em recursos tecnolégicos, contribuindo para o
desenvolvimento da populagdo local.

Programacao

O presente curso faz parte do Programa de Extensdo do Curso de Engenharia Elétrica do campus
Nepomuceno. O Programa foi elaborado para integralizacdo da carga hordria de extensao dos estudantes do
curso de Engenharia Elétrica do campus, sendo seu objetivo geral contribuir para o desenvolvimento social da
populacdo de Nepomuceno e regido ao promover capacitacdo técnica com cursos rapidos, gratuitos e de
qualidade.

A distribui¢@o dos conteddos durantes os encontros semanais estdo organizados conforme a Tabela a
seguir.

Treinamento em Excel - 2025

) d D0 O D i Q0

1 Basico Conceitos bésicos do Excel. Célula. Formatacdo. Conceito de tabela. Férmulas e fungbes;
Estruturacdo da planilha; Imprimindo a planilha; Gréficos simples: design e formatagdo;
2 Basico Exercicios de consolidagdo do conhecimento (desafio)
Classificagdo de dados; classificagdo por niveis; Outros tipos de classificacdo; filtros de dados;
3 Basico filtro avancado; contador; contador condicional; soma condicional; operadores l6gicos.
Validagdo de dados; Tipos de mensagem: alerta, menu suspenso...; Estilos de célula; Fungbes
4 Basico estatisticas: média, moda, mediana. Exercicio de consolidagdo do conhecimento (desafio)
Formatagdo condicional; Conjuntos de icones e barras; Estrtuturagdo de um painel; Célculo de
5 Intermedidrio |indicadores;

Grafico de barras; Consolidagdo de dados com soma condicional; Graficos combinados. Graficos
de reldgio: Gréfico de rosca; Percentuais; Formatagdo do painel e dos graficos. Exercicio de

6 Intermediario |consolidagdo do conhecimento (desafio)

Fungoes de pesquisa e referéncia (PROCV, PROCH, PROCX); Logica booleana; Fungoes SE e SES;
7 Intermediario [Juntanto pesquisa (busca) e l6gica; Busca bi-dimensional.

indice + Corresp; Aplicagdo de fungdes na planilha; Testes l6gicos; CORRESPX; Busca
8 Intermedidrio |aproximada. Exercicio de consolidagdo do conhecimento (desafio)

Nogbes de tabela dindmica; Opgbes da tabela dindminca; Seletor de campos; Modelo de dados;
9 Avangado Sobre o Suplemento Power Pivot; Filtros visuais; Origem da tabela.

Dashboard com tabela dinamica; Graficos dinamicos; Medidas com férmulas DAX; Carga de
10 Avangado dados externos. Ajustes no dashboard. Exercicios de consolidagdo do conhecimento (desafio)
Automatizacdo de tarefas com macros. Conceitos de automagédo; Macros vs VBA; Atualizar
automatico; Gravar macro; Atualizagdo da tabela dindmica; Filtro avangado; Automatizagdo do
11 Avancado filtro; Automatizagdo da limpeza de dados.

Formatagdo de um CSV; Salvar usando Macro; Introdugdo ao VBA; Revis3o; Exercicio de

12 Avancgado consolidagdo do conhecimento (desafio). Finalizagdo do treinamento.
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Resultados Esperados
Espera-se que o treinamento ajude os participantes a terem uma visdo do Excel mais voltada
para o mercado de trabalho, adquiram conhecimento de recursos que os auxiliem no dia a dia e aprimorem
naqueles recursos de nivel intermedidrio e avangcado. Ao final, que os participantes adquiram confianga e
autonomia para utilizacdo do Excel, melhorando suas expectativas de emprego e até mesmo obtenham
melhorias no seu trabalho.

Em relacdo a comunidade a que se destina o curso, a cidade de Nepomuceno € uma cidade pequena e
interiorana e estd inserida numa regido carente e com poucas ofertas de treinamento na drea de conhecimento
do curso. Portanto, os impactos imediatos sdo o atendimento da expectativa dessa parte da populacdo por
cursos e treinamento na drea tecnoldgica, além de insercdo de mao de obra capacitada para preencher espacos
de trabalho local e remotos. Outro beneficio que pode ser sentido a médio e longo prazo € o reconhecimento
e valorizagdo desse tipo de profissional, habilitado no tratamento e interpretagao de dados de negdcio.

Em relagdo aos estudantes extensionistas, a acdo pode colaborar para a integralizacao de carga horéria
de extensdo no curso de graduacdo, como impacto imediato. Além disso, a curto ou médio prazo, o estudante
torna-se mais consciente de seu papel na sociedade, uma vez que, como aluno de institui¢ao publica de ensino,
tem contato e conhecimento das mais diversas técnicas, ferramentas e metodologias da area tecnolégica. Ao
transferir parte deste conhecimento para uma parcela da sociedade que, por razdes diversas, ndo tiveram a
oportunidade de ter esse estudo ou mesmo o contato com esse conhecimento e tecnologias, este estudante ndo
somente consegue dar um retorno do investimento em seus estudos, como também percebe e ajuda a sanar
possiveis lacunas dessa comunidade na drea de conhecimento.



