Conteudo Programatico: Excel Aplicado a Contabilidade

Duragao: 20 horas
Carga horaria: 4 horas

Publico-alvo: Contabilistas, técnicos e estudantes de Contabilidade e areas similares

TOPICO 1 - INTRODUGAO AO EXCEL PARA CONTABILISTAS
Objectivos:

e Compreender a estrutura do Excel

e Organizar planilhas
Conteudo:

e Interface do Excel

e Tipos de dados

e Formatagao

e Atalhos essenciais

e Boas praticas de organizagao
Actividade pratica:

e Criagao de planilha padréao

TOPICO 2 - FORMULAS BASICAS APLICADAS A CONTABILIDADE
Conteudo:

e Operadores matematicos

e SOMA, MEDIA, MiN, MAX, CONTA

e Referéncias relativas e absolutas

e Calculo de totais e saldos
Actividade pratica:

o Controle de receitas e despesas

TOPICO 3 —- FUNGOES LOGICAS PARA CONTABILISTAS
Contetido:
e SE/SES, CONTASE, CONTASES

e E/OU



e SEERRO
e Validagao de resultados
Actividade pratica:

e Apuramento automatica de impostos

TOPICO 4 - FUNGOES DE BUSCA
Conteudo:

e PROCV/PROCH

e PROCX (XLOOKUP)

e INDICE
e CORRESP
e SEARCH

e Validagao de dados (listas)
Actividade pratica:

¢ Plano de contas

TOPICO 5 - ORGANIZAGAO E TRATAMENTO DE DADOS
Conteudo:

e Tabelas do Excel

e Filtros e classificagao

e Texto para colunas, Lista

e Funcdes de texto
Actividade pratica:

o Limpeza de dados fiscais importados

TOPICO 6 — TABELAS DINAMICAS
Conteudo:
e Criacao de tabelas dinamicas
e Agrupamento por periodo
e Campos calculados
e Segmentacao de dados

Actividade pratica:



e Validagdo de registro dos movimentos

TOPICO 7 - BALANCETE DE VERIFICAGAO
Conteudo:

e Estrutura do balancete

e Consolidagédo de dados

e Conferéncia de erros
Actividade pratica:

e Balancete automatico

TOPICO 8 — DR EM EXCEL
Conteudo:
e Estrutura da DRE
e Classificagao de contas
e Apuramento de resultados
e Analise
Actividade pratica:

¢ DRE mensal automatizada

TOPICO 9 —- BALANGO EM EXCEL
Conteudo:

e Estrutura do Balango

e Activo, Passivo e Capital Proprio

e Ligacdo com plano de contas
Actividade pratica:

e Balancgo automatizado

TOPICO 10 —- CONTROLE FISCAL E TRIBUTARIO
Conteuldo:

e Controle de impostos



e Apuramento mensal
¢ Folha de remuneragao

e Formatacéao condicional

Actividade pratica:

e Controle fiscal por empresa



