- Conteudo de Formagao a Distancia

Word + Excel Avancado

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de pratica e conhecimentos de nivel
avancado no processamento de texto Microsoft Word, e folha de Calculo de Excel.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Utilizar ligacbes dinamicas a outros documentos;

Elaborar documentos longos;

Criar indices automaticos;

Utilizar as potencialidades da impressdo em série;

Inserir e formatar imagens e gréficos;

Utilizar campos de cédigo;

Gravar macros;

Identificar toda a capacidade de calculo potencializada pela utilizacdo de funcoes,
utilizando dados contidos em diversas folhas de trabalho;

Efetuar simulacédo de dados e tabelas dinamicas;

Fazer a andlise de cenérios, utilizando as potencialidades disponibilizadas pelo Excel;
Criar relatorios a partir da informacédo contida nas folhas de trabalho;

Utilizar a capacidade de automatizagéo de tarefas rotineiras;

Organizar e gerir listas de dados.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os Profissionais que detém ja alguma experiéncia de utilizacao
das potencialidades fundamentais do Microsoft Word como poderosa aplicacdo de
processamento de texto e que pretendem aprofundar os seus conhecimentos de forma a
dominar por completo esta aplicacao.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

24 Horas
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: Conteudo de Formacgao a Distancia

Conteudo Programético

Modulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizacéo

Modulo A — Word

Modulo | - Regras e Passos para a Criacdo de um Documento
Modulo Il - Operagdes Avancadas com Documentos

Gravar e abrir noutro formato
Gravar com Password
Pesquisa de documentos
Enviar por e-mail

Protecao do documento

VVVYY

Mdédulo Il - Formatacdo do Documento

» Formatacdo automatica
» Configuracdo da numeracao destacada
> Estilos

Modulo IV - Insercéo de Comentarios

Modulo V - Criacao de Modelos e Templates

» Seccoes protegidas e desprotegidas
» Insercédo de campos de formularios
e Campos de texto
e Check Boxes
e Cambo boxes
» Protecdo de documento
» Gravacao de templates

Modulo VI - Criacédo de Referéncias Cruzadas

Modulo VII - Legendagem de Imagens e Gréficos

Mdédulo VIII - Criacdo de indice Remissivo e de llustragdes
Médulo IX - Insercdo de Campos

Modulo X - Organizacdo de Documentos Longos

» Destaque de paragrafos

» Documento Principal e Subdocumentos

» Organizar o documento principal e os subdocumentos
» Mapa do Documento
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Modulo XI - Tabelas

» Tabelas alinhadas

» Definir titulos

» Propriedades das tabelas
» Efetuar calculos

Moédulo XlI - Impresséo em Série

» Impresséao de etiquetas e de envelopes

Modulo Xl - Formularios

» Criacao de formulario
» Macros e campos de formulario

Médulo XIV - Intercambio com Outras Aplicacfes

» Nocao de OLE e DDE
> Ligar e Embeber Objetos

Mdédulo XV - Personalizacdo da Barras de Ferramentas
Mdédulo XVI - Automatizacao de Tarefas

» Criagdo de Macros
» Execucéo de Macros
» Edicao de Macros

» Eliminar Macros

Moédulo XVII - Word e Internet

Assistente de paginas para a Web
Visualizagdo Web Layout

Criacéo de hiperligagbes num documento
Criacao de Marcadores

Gravar um documento em HTML

Abrir uma pagina da Web

O Word como editor de Correio Eletrénico

VVVVVYY

Modulo XVIII - Outras Ferramentas

Contar palavras
Sumario automatico
Registar alteragdes
Intercalar Documentos
Modelos e Suplementos

Y VY

YV VYV
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Modulo B - Excel

Modulo | - Gestao de Ficheiros

> Conversao de ficheiros
» Workspace
» Templates

Moédulo Il - Funcdes Avancadas

Implementacao de fungbes
Utilizacdo de nomes nas fungdes
Funcgdes utilizando enderegos externos
Funcbes Matematicas, légicas, estatisticas, financeiras, Consulta e Referéncia, Texto
Funcdes De Auditoria
e Protecao de células, folhas e objetos no livro
e Validacao de dados

VVVYVYY

Modulo 1l - Bases de Dados

» Tabelas de uma entrada simples
» Tabelas de uma entrada multipla
» Tabelas de duas entradas

» Pivot Tables

Modulo IV — Macros

» Macros de comandos

e Criagao de menus personalizados
» Macros de funcdes

e Linguagem macro de Excel 4.0

e Vba

Modulo V — Novas Funcionalidades do Excel
Moédulo VI — Exercicios Praticos

Definir a area a imprimir

Pré-visualizar a impressao

Inserir e eliminar quebras de pagina manuais
Inserir cabecalhos e rodapés

Imprimir

Opcoes de impressao

VVVYVYY

Moédulo VIl - Gréficos

» Selecionar os dados a representar

» Ultilizar o assistente de graficos

» Definir o tipo, as opc¢des e a localizacéo do gréfico
» Adicionar, eliminar e formatar itens de grafico
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Modulo VIII = Trabalhar com Bases ou Listas de Dados

HIGH SKILLS

Cuidados a observar na realizacdo de uma lista
Selecionar e navegar numa lista de dados
Adicionar, editar e eliminar registos com o formulario
Ordenar dados numa lista

Criar listas personalizadas

Pesquisar registos utilizando o filtro automatico
Aplicar subtotais automaticos a lista

VVVYVYVY

Moédulo IX - Ferramentas de Simulagao

» Cenarios
» Atingir Objetivo (Goal Seek)
» Solver

Médulo X - Tabelas de Simulacéo

» Intercambio com outras aplicagbes
» Nocédo de OLE e DDE

» Ligar e Embeber Objetos

» Opcao de formatacao

Moédulo XI - Ferramentas de Base de Dados

» Filtro avancado

» Criar grupos de destaque

» Sub totais

» Tabelas dinamicas (Pivot Tables)
» Consolidagao de dados

Modulo XIlI - Criacédo de Vistas e Relatorios
Modulo XlIl - Controlos Personalizados

» A barra de ferramentas Formulario
» Criacéo de controlos ligados a células
» Formatacao de controlos

Médulo XIV - Personalizacdo da Barras de Ferramentas

» Criag&o de Barras de Ferramentas
» Adicionar de Botdes de Comandos
» OperagOes com os Botbes

Modulo XV - Automatizacéo de Tarefas

» Criacdo de Macros de Comando
» Execucgéo de Macros

» Edicdo de Macros

» Criag&o de Macros de Funcéao
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» Utilizagao de fungdes do utilizador
Modulo XVI - Excel e Internet

» Gravar como pagina Web
» Pré-visualizar a pagina Web
» Criacdo de hiperligac6es num documento

Moédulo XVII - Utilizar Marcadores

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliacéao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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