Planilhas de Calculo com Microsoft Excel

Programa de Estudo

Duracao: 3 meses

Unidade 1: Introducao ao Excel
Histdria e evolugéo da planilha eletrénica; conceitos fundamentais, interface do Excel e primeiros passos.

Unidade 2: A suite de escritorio

Integracdo do Excel com outras ferramentas do Office: area de transferéncia compartiihada, ajuda contextual e
assistente.

Unidade 3: Elementos basicos do Excel
Planilha eletrénica: descrigdo da tela, barras de ferramentas, célula ativa e navegagao basica.

Unidade 4: Trabalhando com o Excel

Abertura, fechamento e salvamento de arquivos. Manipulagdo de colunas, linhas e células: insergdo, edicdo e

ordenagao de dados. Listas, autocorregéo e propriedades do arquivo.

Unidade 5: Formatos

Aplicacao de formatos aos dados: ndmeros, datas, horas, estilos e autoformatos. Alinhamento, transbordamento e
formulario de formatacao de células.

Unidade 6: Operagdes matematicas no Excel

Férmulas e fungdes: inserir e criar fungdes, ordem das operagdes, séries numéricas e copia de formulas. Exemplos

praticos aplicados a gestdo empresarial.

Unidade 7: Graficos no Excel

Criacao e modificacéo de gréficos: tipos de grafico, barra de ferramentas, imagens e autoformas decorativas.

Unidade 8: Imprimir

Configuragéo de pagina para impressao: margens, cabecgalhos, rodapés e area de impressao.

Unidade 9: Bonus: fungdes avangadas

Uso do Excel na Internet, protecdo de células e planilhas, auditoria de formulas e avaliagao final.
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