°
::: Rumos valorizamos profissionais!

Excel Fundamental

¢ Formato do curso: Presencial e Live Training
¢ Localidade: Porto

e Data: 19 Dez. 2022 a 22 Dez. 2022

¢ Preco: 300€

e Horario: Manha - 9h00 - 12h30

¢ Nivel: Iniciado

¢ Duracao: 14 horas

Este curso pretende familiarizar os formandos com a folha de célculo e a elaboracao de tabelas, férmulas e
graficos, assim como fornecer as bases para permitir uma evolucdo consistente para uma utilizacdo avancada.

Este curso inclui 1 més de apoio pedagdgico Pés-Formacao

Apos a conclusado da formacao, tera durante 1 més a possibilidade de tirar dividas sobre a matéria abordada
junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Destinatarios

Todos os utilizadores de computadores interessados em utilizar o suporte informatico para a gestao de tabelas e
criacao de graficos.

Pré-requisitos

Conhecimentos do Windows na ética do utilizador.

Objectivos

e Introducao ao Excel 2016.
e Conhecer e aprender a trabalhar com a aplicacao.
e Criacdo de relatdrios: Dados, Célculos e Graficos.



Programa
Introducao

e Interface do Excel: Descricao e Personalizacao.
Funcionalidade “Onde Esta?”.

Estrutura de uma folha de calculo: linhas, colunas e células.

O conceito de Livro.

A criacao de um ficheiro, abertura de um ficheiro ja existente e gravacao.

Iniciacao rapida - Modelos.

Introducao de dados.
Trabalhar com células

e Reconhecer os possiveis contelidos de uma célula.

e Selecionar, dimensionar, inserir, eliminar células, linhas e colunas.
e Editar e eliminar contetdo.

e Copiar, cortar e colar contetdos.

e Inserir, editar e remover comentarios.

e Preencher colunas de dados num é&pice.

e Criacdo de Séries e Listas Personalizadas.

Formatacao grafica de células

e Os contornos das células, a cor de fundo, o tipo de letra, estilo e tamanho, sublinhado e efeitos, o
alinhamento vertical, horizontal e a orientacao.
e Formatacdo numérica.

Formulas

e Enderecos relativos, absolutos e mistos, exposicdo dos operadores aritméticos, férmulas, funcdes.
e Criacao de calculos entre folhas e ficheiros.

Impressao
e Configuracao de pagina; pré-visualizacdo e impressao. Vistas de Livro.

Graficos

Tipos de gréficos, criacao de graficos 2 e 3D.
Gréficos Recomendados.

Formatacao.

Novas funcionalidades dos graficos e novos tipos de Graficos.

Graficos Sparkline.



