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Microsoft Excel (Aperfeicoamento)

Dominar as funcionalidades essenciais do Microsoft Excel
8 Online

@ 14 horas Preco : 375,00 € + IVA Referéncia: 325
Intra empresa : (desde) 1.850,00 € + IVA

0 percurso de aprendizagem Microsoft Excel - Aperfeicoamento permite-lhe adquirir um dominio sobre as principais funcionalidades do Microsoft
Excel que possibilita uma utilizagdo pessoal e profissional desta ferramenta.

Destinatarios

Para quem? Pré-requisitos:

® Todos os utilizadores que pretendam dominar as e Nao aplicavel.
principais funcionalidades do Microsoft Excel.

Percurso de aprendizagem

Apresentar o enquadrar o Microsoft Excel

Descricdo grafica da aplicagdo.
Navegagdo no Excel.

Introdugdo e manipulagdo de dados.
Manipulagdo de linhas e colunas.
Manipulagao de folhas.

Mover e copiar dados.

Gravar e abrir documentos.

Formatar as células

Alterar o tipo de letra.

Definir Limites.

Alinhar o conteldo das células.
Formatar nimeros.

Definir preenchimentos das células.
Aplicar formatacdes automaticas.
Copiar formatagdes.

Realizar calculos

e Construir Férmulas simples.

@ Calculos com Funcdes (Soma, Média, Maximo, Minimo).
® Enderego absoluto e relativo.

® Copia de Férmulas e Fungdes.



Modificar dados

e Filtros e ordenacdes

® Localizar e Substituir dados.

e Criar, modificar e eliminar Comentérios.
e Validar a ortografia.

Criar graficos e utilizar as funcionalidades disponiveis para formatar os graficos produzidos

Criar gréfico numa folha de Célculo.
Definir e alterar tipo de gréfico.
Formatar os elementos do gréfico.
Definir e alterar os dados do gréfico.
Indicar a localizagdo do gréfico.

Aprender a utilizar as funcionalidades de impressao e configuracao da pdgina

Pré visualizar a folha de impressao.
Definir as opgdes de impressdo.
Configurar o esquema de impressao.
Definir as margens do documento.
Colocar cabegalhos e rodapés.
Definir o intervalo de impressdo.
Definir as quebras de pagina.

Aprender a utilizar as séries

® Preenchimento automatico de dados.
e Utilizar séries de dados.
® Construir listas personalizadas.

Copiar e interligar dados

Copiar Informacdo no Excel.

Criar interligagdes entre folhas.

Copiar informagdo entre o Excel e o Word.
Criar interligacdo entre o Excel e o Word.

Utilizar a ajuda do Excel

Objetivos

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

Organizar e formatar a folha de calculo para dispor e apresentar a informagao de forma eficaz.

Dominar as principais formulas e funcées do Microsoft Excel.
Criar e personalizar graficos.
Imprimir informagao utilizando as opgdes e funcionalidades disponiveis.

Métodos pedagdgicos

® Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terd computador para experienciar os temas abordados e desenvolver
exercicios praticos propostos.

® Plano pedagdgico com alternancia entre exposigdes e exercicios praticos individuais.

® Andlise e discussao de situacoes especificas apresentadas pelos participantes
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