
Office 365 - Utilizador
Maximizar a utilização da plataforma colaborativa da Microsoft

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 1 dia ( 7 horas) Referência : 1238

Preço : 370,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 1.170,00 € + IVA

Partilhe e modifique documentos online, aceda aos seus e-mails, contatos e agenda a partir de qualquer lugar, organize
reuniões remotamente, converse, utilizando um PC, um tablet ou um Smartphone ... Tudo isso, num ambiente seguro!

Todos estes serviços fazem parte do Office 365, a plataforma online colaborativa da Microsoft. Esta solução atraente
para pequenas empresas também atende às necessidades específicas de empresas de médio e grande porte. Descubra
as ferramentas e serviços oferecidos pelo Office 365.

Objetivos

No final da formação os participantes deverão ser capazes de:

Utilizar as várias ferramentas e serviços oferecidos pelo Office 365, a plataforma on-line colaborativa da Microsoft.

Destinatários

Para quem?

Qualquer profissional que use ou deseje descobrir os serviços on-line da plataforma colaborativa e de partilha do
Microsoft Office 365.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Introdução ao Office 365

Visão geral das diferentes aplicações.
Conceito e utilidade da Cloud.

Utilizar o Outlook Web App

Aceder aos emails.
Gerir e partilhar contatos, tarefas, agenda.



Teams

Alterar o seu indicador de presença.
Comunicar através de mensagens instantâneas.
Enviar ficheiros.
Fazer chamadas de áudio e vídeo para um ou mais participantes.
Partilhar um documento on-line, um programa, o quadro branco.
Planear, organizar ou participar numa reunião on-line.
Criar equipas.
Criar canais.

OneDrive

Criar e editar documentos online: Excel, Word, PowerPoint ou OneNote.
Partilhar arquivos, pastas.
Coeditar documentos.

Descobrir outras ferramentas de colaboração

OneNote.
Yammer.
Sway, Planner, Video, ...

Métodos pedagógicos

Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terá computador para experienciar os
temas abordados e desenvolver exercícios práticos propostos;
Plano pedagógico com alternância entre exposições e exercícios práticos individuais;
Análise e discussão de situações específicas apresentadas pelos participantes.

Pontos fortes

 Visão geral, prática e abrangente do Office 365: fornece uma visão geral dos serviços e ferramentas disponíveis
no Office 365 para a empresa e seus colaboradores.



Tel. 213 303 166
https://www.cegoc.pt/1238
Criado em 20/03/2024

Datas e locais  2024  -  Référence 1238

Lisboa ou Online

o 5 jun o 26 set o 16 dez



Microsoft Teams
Organizar informação e comunicar em equipa

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 2 dias ( 5 horas) Referência : 1292

Preço : 370,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 1.170,00 € + IVA

A Organização da equipa e comunicação com a mesma é algo fundamental! Com o Microsoft Teams, temos uma
ferramenta que nos dá essas possibilidades de modo fácil, prático e eficaz na gestão da informação e de equipas,
independente do local onde nos encontramos.

Objetivos

No final deste percurso de aprendizagem os participantes deverão ser capazes de:

Criar equipas;
Colaborar em equipas;
Marcar reuniões.

Destinatários

Para quem?

Utilizadores do Office 365 que necessitem de ter e saber utilizar uma ferramenta de colaboração e partilha.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem



Classe Virtual (2h30m)

Criar equipas.
Criar Canais.
Realizar Vídeo conferencia em equipa.
Partilhar ficheiros e pastas.
Como podem vários utilizadores trabalhar, em simultâneo, num ficheiro.

Classe Virtual (2h30m)

Marcar reuniões.
Adicionar elementos à equipa.
Ligação ao OneDrive e SharePoint.
Adicionar tarefas.
Adicionar Aplicações.

Métodos pedagógicos

Este percurso preconiza o envolvimento ativo e constante do e combina diversificadas metodologias para
potenciar a performance no contexto de trabalho: classes virtuais entre todos os participantes e o especialista
Cegoc, exercícios e desafios concretos de aplicação no contexto profissional.
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Microsoft Word
Dominar as funcionalidades do Microsoft Word

 Online

Duração : 12 horas Referência : 465e

Preço : 590,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 1.850,00 € + IVA

O Microsoft Word é uma das ferramentas essencial. Descubra como o pode utilizar e melhore as suas competências para
melhor executar as suas tarefas.

Objetivos

No final do percurso de aprendizagem os participantes deverão ser capazes de:

Formatar um texto;
Utilizar tabelas e elementos gráficos;
Trabalhar com grandes documentos:
Utilizar a ferramenta impressão em série.

Destinatários

Para quem?

Todos os utilizadores que pretendam dominar as principais funcionalidades do Microsoft Word.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Formatação

Letra.



Parágrafo.
Criação de tabulações.
Configuração da página.

Tabelas elementos gráficos

Desenhar uma tabela.
Introduzir dados.
Formatação da tabela.
Modificar a estrutura da tabela.

Inserir elementos gráficos

Inserir imagens.
Inserir formas automáticas.
Inserir Gráficos.

Secções e colunas

Inserir Secção.
Inserir colunas.
Formatar colunas.

Estilos e referências

Trabalhar com estilos.
Criar um estilo.
Inserir Páginas em Branco.
Inserir uma Página de Rosto.

Impressão em série

Executar impressão em serie
Impressão em serie em documentos existentes
Ligação ao Excel

 

Métodos pedagógicos

Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terá oportunidade de experienciar os
temas abordados e desenvolver exercícios práticos propostos
Plano pedagógico com alternância entre exposições e exercícios práticos individuais
Análise e discussão de situações específicas apresentadas pelos participantes.
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Microsoft Outlook
Utilizar eficazmente o correio eletrónico Microsoft Outlook

 Online

Duração : 12 horas Referência : 512e

Preço : 590,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 1.850,00 € + IVA

Um percurso de aprendizagem que permite aos participantes adquirir conhecimentos para uma utilização avançada das
principais funcionalidades do Microsoft Outlook.

Objetivos

No final deste percurso de aprendizagem os participantes deverão ser capazes de:

organizar as suas comunicações;
gerir o seu planning e as suas tarefas;
partilhar as informações.

Destinatários

Para quem?

Utilizadores do Microsoft Office que pretendem dominar as funcionalidades disponíveis no Microsoft Outlook.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Introduzir o ambiente de trabalho do Microsoft Outlook

Descrever e personalizar a interface da aplicação.
Lista de pastas.



Microsoft Outlook hoje.
Barra de ferramentas avançada.
Como obter ajuda.

Produzir operações sobre texto e sobre objetos

Operações sobre texto:
selecionar, mover e copiar texto;
marcas e numeração;
maiúsculas/minúsculas;
espaçamento entre linhas e parágrafos;
ortografia; dicionário; sinónimos.

Operações sobre objetos:
inserir e editar formas, imagens e caixas de texto;
selecionar, mover, copiar, dimensionar, alinhar, distribuir, rodar, agrupar e desagrupar objetos;
modificar a ordem entre os objetos;
introduzir texto num objeto;
criar e personalizar tabelas.

Gerir e organizar as mensagens de correio eletrónico no Microsoft Outlook

Identificar mensagens: remetente, assunto; prioridade, seguimento, anexos.
Pré visualizar, abrir e ler mensagens.
Abrir e guardar anexos.
Responder e reencaminhar mensagens.
Criar e organizar mensagens.
Compor e editar mensagens.
Adicionar anexos.
Definir prioridade das mensagens.
Sinalizar para seguimento.
Criar e utilizar assinaturas.
Localizar, filtrar, ordenar, agrupar e eliminar mensagens.
Organizar mensagens de correio eletrónico em pastas.
Criar regras para organizar e gerir automaticamente as mensagens.
Utilizar o assistente para configurar o Outlook quando está fora do escritório.
Configurar as opções de correio.

Criar e organizar contactos no Microsoft Outlook

Adicionar, editar e eliminar contactos e listas de distribuição.
Criar contacto a partir de uma mensagem de correio eletrónico.
Importar contactos a partir de ficheiros de outros programas.
Enviar mensagens a um ou mais contactos.
Enviar contactos a outros utilizadores.
Visualizar, localizar, filtrar, ordenar e eliminar contactos.
Organizar contactos em pastas.
Imprimir informações sobre contactos.

Criar e organizar notas no Microsoft Outlook

Criar e editar notas.
Visualizar notas.
Organizar notas em pastas.



Definir lembretes.
Configurar as opções de notas.

Utilizar eficazmente o calendário no Microsoft Outlook

Configurar as opções de calendário.
Navegar no calendário.
Agendar compromissos e acontecimentos.
Partilhar compromissos.
Definir lembretes.

Arquivar: o arquivo automático de ficheiros

Métodos pedagógicos

Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terá oportunidade de experienciar os
temas abordados e desenvolver exercícios práticos propostos
Plano pedagógico com alternância entre exposições e exercícios práticos individuais
Análise e discussão de situações específicas apresentadas pelos participantes.
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Microsoft Power Point
Dominar as funcionalidades essenciais do Microsoft Power Point

 Online

Duração : 12 horas Referência : 221e

Preço : 590,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 1.850,00 € + IVA

Um percurso de aprendizagem que permite aos participantes adquirir um domínio sobre as principais funcionalidades do
Microsoft Power Point que possibilite uma utilização pessoal e profissional desta ferramenta.

Objetivos

No final deste percurso de aprendizagem os participantes deverão ser capazes de:

preparar e construir apresentações em função do tema, do objetivo e da audiência.

Destinatários

Para quem?

Todos os utilizadores que pretendam dominar as principais funcionalidades do Microsoft Power Point.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Introduzir o ambiente de trabalho do Microsoft PowerPoint

Descrever e personalizar a interface da aplicação.
Novo sistema de ficheiros.
Como obter ajuda.



Criar e organizar a apresentação

Inserir, repor e eliminar diapositivos. Reutilizar diapositivos.
Inserir diapositivos a partir de destaques do Word.
Modificar o esquema de diapositivos.
Aplicar temas e estilos de fundo; Personalizar temas.
Adicionar cabeçalho e rodapé.
Modificar modelos globais de diapositivos, folhetos e notas.
Introduzir notas de orador.
Organizar os diapositivos nas vistas de destaques e organização de diapositivos.
Selecionar, mover, copiar e eliminar diapositivos.
Ocultar diapositivos.

Produzir operações sobre texto e sobre objetos

Operações sobre texto:
selecionar, mover e copiar texto;
marcas e numeração;
maiúsculas/minúsculas;
espaçamento entre linhas e parágrafos;
ortografia; dicionário; sinónimos.

Operações sobre objetos:
inserir e editar formas, imagens e caixas de texto;
selecionar, mover, copiar, dimensionar, alinhar, distribuir, rodar, agrupar e desagrupar objetos;
modificar a ordem entre os objetos;
introduzir texto num objeto;
criar e personalizar tabelas.

Apreender funcionalidades de apresentação de diapositivos

Definir a transição entre diapositivos.
Animar texto e objetos.
Definir tempos de transição.
Configurar apresentação.
Proceder à apresentação.
Navegar entre diapositivos.
Visualizar diapositivos ocultos.
Desenhar durante a apresentação.
Ler e tomar notas durante a apresentação.

Introduzir funcionalidades avançadas e de multimédia nas apresentações

Conceber botões de ação.
Ligar apresentações e introduzir hiperligações.
Ligar a folhas e gráficos do Excel.
Inserir filmes numa apresentação.
Trabalhar com sons.
Gravar do Ecrã.
Considerar efeitos nas apresentações.
Personalizar o PowerPoint.



Métodos pedagógicos

Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terá oportunidade de experienciar os
temas abordados e desenvolver exercícios práticos propostos
Plano pedagógico com alternância entre exposições e exercícios práticos individuais
Análise e discussão de situações específicas apresentadas pelos participantes.
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Microsoft Excel (Aperfeiçoamento)
Dominar as funcionalidades essenciais do Microsoft Excel

 Online

Duração : 15 horas Referência : 325e

Preço : 590,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 2.060,00 € + IVA

O percurso de aprendizagem Microsoft Excel - Aperfeiçoamento permite-lhe adquirir um domínio sobre as principais
funcionalidades do Microsoft Excel que possibilita uma utilização pessoal e profissional desta ferramenta.

Objetivos

No final deste percurso de aprendizagem os participantes deverão ser capazes de:

Organizar e formatar a folha de cálculo para dispor e apresentar a informação de forma eficaz.
Dominar as principais fórmulas e funções do Microsoft Excel.
Criar e personalizar gráficos.
Imprimir informação utilizando as opções e funcionalidades disponíveis.

Destinatários

Para quem?

Todos os utilizadores que pretendam dominar as principais funcionalidades do Microsoft Excel.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Apresentar o enquadrar o Microsoft Excel

Descrição gráfica da aplicação.



Navegação no Excel.
Introdução e manipulação de dados.
Manipulação de linhas e colunas.
Manipulação de folhas.
Mover e copiar dados.
Gravar e abrir documentos.

Formatar as células

Alterar o tipo de letra.
Definir Limites.
Alinhar o conteúdo das células.
Formatar números.
Definir preenchimentos das células.
Aplicar formatações automáticas.
Copiar formatações.

Realizar cálculos

Construir Fórmulas simples.
Cálculos com Funções (Soma, Média, Máximo, Mínimo).
Endereço absoluto e relativo.
Cópia de Fórmulas e Funções.

Modificar dados

Filtros e ordenações
Localizar e Substituir dados.
Criar, modificar e eliminar Comentários.
Validar a ortografia.

Criar gráficos e utilizar as funcionalidades disponíveis para formatar os gráficos produzidos

Criar gráfico numa folha de Cálculo.
Definir e alterar tipo de gráfico.
Formatar os elementos do gráfico.
Definir e alterar os dados do gráfico.
Indicar a localização do gráfico.

Aprender a utilizar as funcionalidades de impressão e configuração da página

Pré visualizar a folha de impressão.
Definir as opções de impressão.
Configurar o esquema de impressão.
Definir as margens do documento.
Colocar cabeçalhos e rodapés.
Definir o intervalo de impressão.
Definir as quebras de página.

Aprender a utilizar as séries

Preenchimento automático de dados.
Utilizar séries de dados.
Construir listas personalizadas.



Copiar e interligar dados

Copiar Informação no Excel.
Criar interligações entre folhas.
Copiar informação entre o Excel e o Word.
Criar interligação entre o Excel e o Word.

Utilizar a ajuda do Excel

Métodos pedagógicos

Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terá computador para experienciar os
temas abordados e desenvolver exercícios práticos propostos.
Plano pedagógico com alternância entre exposições e exercícios práticos individuais.
Análise e discussão de situações específicas apresentadas pelos participantes
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Microsoft Excel (Nível Avançado)
Dominar as funcionalidades mais avançadas do Microsoft Excel e aplicá-lo às situações mais exigentes

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 2 dias (14 horas) Referência : 609

Preço : 590,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 2.060,00 € + IVA

O Microsoft Excel é uma das ferramentas mais utilizadas em qualquer área das empresas. Descubra como o pode utilizar
e melhore as suas competências para melhor executar as suas tarefas.

Objetivos

No final da formação os participantes deverão ser capazes de:

otimizar, automatizar e fiabilizar os cálculos e o tratamento dos dados;
importar e organizar dados;
realizar tabelas de previsão;
otimizar situações de simulação baseadas em funções e gráficos.

Destinatários

Para quem?

Utilizadores que pretendem atingir um nível de excelência na utilização do Microsoft Excel.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Revisitar os cálculos (fórmulas e funções) e a criação de gráficos

Exercícios com fórmulas e funções:
fórmulas e cálculos com funções;
endereços absolutos, misto e relativos.

Exercícios com gráficos:
criar e manipular gráficos;
criar gráficos numa folha de cálculo e embutidos;
diferentes tipos de gráficos;
adição e remoção de itens em gráficos;
mover e dimensionar gráficos.



Criar fórmulas lógicas e estatísticas

Criação de Fórmulas Lógicas.
Criação de Fórmulas Estatísticas.
A formatação condicional.

Criar funções de pesquisa e de validação

Funções de Consulta e Referência
Aplicação de Critérios de Validação.
Atribuição nome a referências.

Aplicar as funcionalidades de proteção de dados

Proteção de livros.
Proteção de folhas.

Ordenar e filtrar a informação

Ordenar dados.
Filtros de seleção.
Filtros Avançados.

Agrupar Dados

Destaques (Agrupar/Desagrupar).
Subtotais.

Criar tabelas e gráficos Dinâmicos

Criação e utilização de tabelas dinâmicas.
Agrupamento e sumarização de dados de tabelas dinâmicas.
Agrupamento de Itens da tabela Dinâmica.
Criação e Formatação de gráficos dinâmicos.

Criar funções financeiras e ferramentas de simulação

Cálculos com funções financeiras.
Cenários.
Tabelas de simulação.
Atingir objetivos.
Solver.

Aplicar funcionalidades de consolidação de dados

Consolidação de dados por referência.
Consolidação de dados por categoria

Introduzir as macros

Gravar uma macro com o Assistente.
Referências absolutas e relativas.
Associar macro a um botão.



Personalizar e configurar do Excel

Personalização da barra do Excel.
Opções de trabalho.

Métodos pedagógicos

Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terá computador para experienciar os
temas abordados e desenvolver exercícios práticos propostos;
Plano pedagógico com alternância entre exposições e exercícios práticos individuais;
Análise e discussão de situações específicas apresentadas pelos participantes.
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Power BI (Nível 1)
Aceda de forma rápida e simples a informações críticas para qualquer organização

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 1 dia ( 7 horas) Referência : 1259

Preço : 480,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 1.850,00 € + IVA

Num ambiente organizacional onde informação atual é fundamental mas nem
sempre fácil de analisar, torna-se crucial monitorizar dados em tempo real de forma
fácil. Saiba como utilizar o Power BI, o serviço de Business Intelligence da Microsoft,
transformando os dados da sua empresa em informação fácil de compreender e útil para qualquer processo de tomada
de decisão.

Objetivos

Um percurso de aprendizagem que visa saber como:

Importar dados para o Power BI.
Realizar Modelação com o Power BI Desktop.
Criar Visualizações com o Power BI Desktop.
Utilizar o Power BI Service.
Conectar o Power BI a diferentes fontes de dados.
Transformar dados.

Destinatários

Para quem?

Profissionais que necessitem no seu dia a dia de gerar relatórios de forma rápida e eficaz sem recurso a
conhecimentos de programação dentro do ambiente Office 365.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Introdução ao Power BI 

O que é o Business intelligence e o Self Service BI. 
Introdução à Análise de dados. 
Power BI Desktop, Power BI Service e Power BI Mobile. 



Aceder a diferentes origens de dados

Importação de dados de Excel. 
Utilizar Bases de dados como fonte de dados do Power BI. 
Importar dados da Web. 
Refrescamento de dados. 
Transformação de dados. 

Criar um modelo de dados

O que é um modelo de dados. 
Criar e gerir relações. 
Hierarquias. 

Adicionar visualizações aos relatórios

Introdução à Visualização de dados. 
Tipos de gráficos e sua aplicabilidade. 
Importação de visualizações. 
Trabalhar com múltiplas visualizações. 

Formatar visualizações

Layout da página. 
Formatação. 

Exercícios de aplicação prática

Métodos pedagógicos

Recurso aos métodos expositivos e demonstrativo;
Apresentação de cenários com base em casos reais;
Realização de exercícios.
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Power BI (Nível 2)
Ferramentas de Business Analytics e Business Intelligence ao serviço da sua empresa

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 2 dias (14 horas) Referência : 1260

Preço : 800,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 2.910,00 € + IVA

Monitorizar o desempenho da sua área de negócio ou empresa é uma atividade crítica. Todavia, a enorme quantidade de
dados gerada atualmente torna esta atividade difícil e dispendiosa.

Através desta ação descubra como pode tirar partido desta informação melhorando os seus processos de tomada de
decisão.

Objetivos

No final do percurso de aprendizagem os participantes deverão ser capazes de:

Melhorar o modelo de dados introduzindo Medidas;
Filtrar dados e utilizar parâmetros;
Criar Indicadores de performance;
Utilizar visualizações avançadas;
Criar dashboards;
Publicar e partilhar relatórios.

Destinatários

Para quem

Profissionais que necessitem no seu dia a dia de gerar indicadores de performance, relatórios e dashboards de
forma rápida dentro do ambiente Office 365.

Pré-requisitos

Recomendável a frequência do curso Power BI (Nível 1)

Percurso de aprendizagem

Criar colunas calculadas e medidas

Diferença entre Colunas e Medidas.

https://www.cegoc.pt/curso-formacao/management/power-bi-nivel-1


Colunas Calculadas.
Cálculo de Medidas.
Funções DAX.
Funções de Agregação, Lógica, Texto e Tempo/Data.

Utilizar visualizações avançadas

Gráficos dinâmicos com medidas.
Criar previsões com base nos dados de histórico disponível.

Publicar e partilhar relatórios

Carregar relatórios para o PowerBI service.
Partilhar relatórios.
Gerar conteúdo para publicação em páginas web.

Criar dashboards

Gerar dashboards com base em diferentes relatórios.

Exercícios de aplicação prática

Métodos pedagógicos

Recurso aos métodos expositivos e demonstrativo;
Apresentação de cenários com base em casos reais;
Realização de exercícios.
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