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Introducgao

Este curso foi desenvolvido para os utilizadores que pretendam iniciar a utilizacdo Excel. Nesta acdo serdo fornecidas as
competéncias necessdrias para o conhecimento dos varios separadores do Excel, dispor e utilizar dados em formato
eletrénico, gerir, editar e imprimir informagdo. Um dos usos do Excel mais frequentes é a realizagdo de célculos, sendo
uma tarefa extremamente poderosa do Excel.

Publico-alvo

Utilizadores ou profissionais que necessitem de utilizar uma folha de célculo para agilizagdo no tratamento de dados e
realizagdo de analises estruturadas.

Quando completar o curso

No final deste curso, os participantes estardo habilitados a:
¢ Conhecer os menus e funcionalidades basicas do Excel
e Criar folhas de célculo
¢ Modificar folhas de célculo
¢ Realizar calculos em folhas de calculo
¢ Formatar células e folhas de calculo

e Criar e gravar um Livro

Pré-requisitos

De forma a retirar o maximo de proveito desta acdo, os formandos deverao possuir as seguintes competéncias e
conhecimentos constantes da agao:

e Conhecimento do sistema operativo Microsoft Windows ou possuir conhecimentos equivalentes
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Exames
(ndo existem exames)
Certificado

Este curso confere certificado de frequéncia a todos os participantes que frequentem no minimo 80% das horas do
curso.

Conteudo em detalhe
Introducao
¢ O ambiente de trabalho em Excel
¢ Navegar no Excel
¢ Caixa de nomes
¢ Introduzir e Manipular Dados
¢ Selecionar Dados

e Gravarum Livro

Modificar uma Folha de Célculo

¢ Mover e Copiar Dados entre as Células

¢ Editar Dados numa Célula

¢ |[nserir e Remover Células, Colunas e Linhas
e Criar séries de dados

e Criar Listas Personalizadas

¢ Pesquisar, Substituir e Localizar Dados de células

Formatacdo de Células e Folhas de Cdlculo
¢ Alterar a dimensao e tipo de Fonte
¢ Definir limites e cores das células

¢ Alterar a dimensdo de colunas e a altura das linhas
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Operagdes realizadas com livros
¢ Inserir, remover, renomear, mover e copiar folhas de célculo
* Esconder e Mostrar folhas de célculo

e Formatar folhas de calculo

Realizacdo de Calculos

¢ Criar Férmulas Simples com referéncias relativas e absolutas

e Utilizar a Caixa de Nome

e Célculos com as fungdes simples: SOMA, MEDIA, MAXIMO, MiNIMO, CONTAR, CONTAR.VAL, CONTAR.VAZIO

e Outras fungdes Uteis: ESQUERDA, DIREITA, INICIAL.MAIUSCULA, LIMPAR, COMPACTAR, TEXTO
Visualizacdo de dados

Finalizacao da Folha de dados

¢ Definir as Margens de impressao

¢ Alterar a Orientacdo de impressdo

¢ Inserir e Eliminar Quebras de pagina
¢ Definir um Titulo para impressao

¢ Definir o Cabecalho e o Rodapé

Impressao
¢ Pré-visualizar uma folha antes da impressao

¢ Definir o intervalo de impressao
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