MS Office Inicial (Word e Excel)

Programa de Estudo

Duracao: 3 meses

Unidade 1: Microsoft Word: criagao e formatacao de documentos

Interface do Word. Formatagéo de texto: fontes, tamanhos, paragrafos e estilos. Cabecalhos, rodapé e numeragao de

paginas. Impressao e exportacéo para PDF.

Unidade 2: Word avangado: tabelas, indices e mala direta

Tabelas e graficos no Word. Estilos de titulos e indice automatico. Mala direta: cartas personalizadas e etiquetas.

Modelos empresariais.

Unidade 3: Microsoft Excel: planilhas e formulas basicas

Interface do Excel. Entrada e formatagdo de dados. Férmulas: SOMA, MEDIA, MAX, MIN, CONTAR. Referéncias

absolutas e relativas. Formatagao condicional.

Unidade 4: Excel intermediario: graficos, filtros e fungées

Criacdo de graficos profissionais. Ordenar e filtrar dados. Validagdo de dados. Fungdo SE e aninhadas. Congelar

painéis e visualizagbes.

Unidade 5: Excel avangado: tabelas dinamicas e PROCV

Tabelas dinamicas: criar, filtrar e resumir dados. Graficos dinamicos. Fungdo PROCV e XLOOKUP. Fungao SE.ERRO.

Protecao de planilhas e células.

Unidade 6: Microsoft PowerPoint: apresentagoes profissionais

Design de slides. Temas, modelos e layouts. Inserir imagens, graficos e videos. Transigdes e animagdes. Apresentagdo

com orador e modo quiosque.

Unidade 7: Outlook: e-mail, calendario e contatos empresariais

Configuragdo de contas de e-mail. Regras, pastas e categorias. Calendario: compromissos, reunides e convites.

Contatos e lista de distribuicdo. Integragcdo com Teams.
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