- Conteudo de Formagao a Distancia

Excel Completo

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e praticas sobre a folha
de célculo Microsoft Excel a nivel completo.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Descriminar detalhadamente todo o ecra inicial;

Trabalhar com Workbooks;

Utilizar qualquer folha de célculo;

Trabalhar com ficheiros do Excel;

Criar, editar e formatar uma folha de célculo;

Utilizar as principais ferramentas do Excel;

Imprimir e configurar a pagina;

Configurar o seu ambiente de trabalho;

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

Efetuar simulacéo de dados e tabelas dinamicas;

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

Utilizar a capacidade de automatizagéo de tarefas rotineiras;

Organizar e gerir listas de dados.

Destinatarios

Este Curso tem como destinatarios todos os utilizadores do Windows que necessitem saber
trabalhar eficazmente com a folha de céalculo Microsoft Excel.

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

30 Horas

DISMSEX005 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P0O63_00


http://www.highskills.pt/

: Conteudo de Formacgao a Distancia

Conteudo Programético

Modulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizacéo

Parte 1
Modulo | = Nogdes Iniciais

» Iniciar o Excel
» Descricao do ambiente da aplicacéo
» Utilizacao do Assistente do Office e Ajuda

Moédulo Il = Trabalhar Na Folha de Calculo

» Movimentacéo e selecéo

» Tipos de dados

» Introducéo e edicdo de dados

» Utilizacao e criacdo de séries

» Anulacéo e repeticdo de comandos

Modulo Il = Construir Expressdes de Calculo

» Férmulas e Operadores

» Funcoes

» Copiar Férmulas

» Enderecos relativos, absolutos e mistos

» Criacao e utilizacdo de nomes de blocos de células

Moédulo IV — Operacgdes com Livros

» Gravar um livro

» Abrir um livro

» Fechar um livro

» Criar um novo livro

» Manipulacéo de janelas de documento

Mdédulo V — Alteracdo do Tamanho das Colunas e Linhas
Modulo VI - Insercao e Eliminacéao de Células, Colunas e Linhas
Modulo VII — Formatacdo das Células

» Formatacao numeérica
» Tipo de letra

» Alinhamento

» Contornos

» Padrbes

Médulo VIII — Mover e Copiar Células e Blocos

» Com o rato
» Com comandos cortar, copiar e colar

DISMSEX005 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P0O63_00


http://www.highskills.pt/

: Conteudo de Formacgao a Distancia

» Copiar blocos multiplos
» O Colar Especial

Médulo IX — Pesquisa e Substituicdo de Informacéao
Mdédulo X — Operacdes com as Folhas de um Livro

Alteracdo do nome

Selec¢éo de vérias folhas

Inserir e eliminar folhas

Mover e copiar folhas

Formulas com enderecos de varias folhas
Impresséo

VVVYYY

Médulo XI — Definir a Area de Impresséo

» Visualizacdo da impresséao
» Configuracdo da impressao
» Insercéo de cabecalhos

» Impressao

Médulo Xl — Criacéo de Gréficos

» O Assistente de Gréficos
» Edicao e formatacao de gréficos
» Insercéo de Objetos

Modulo XlIl — Outras Funcdes

» Data/Hora

» Matematicas

» Estatisticas

» Financeiras

» Consulta e Referéncia

Médulo XIV — Base de Dados / Listas

» Ordenacéao de dados
» Utilizacdo do formulario
» Auto Filter

Parte 2
Modulo | — Gestao de Ficheiros

» Conversao de ficheiros
» Workspace
» Templates

Moédulo Il = Fungbes Avancadas

» Implementacéo de funcdes
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Utilizagdo de nomes nas fungdes
Funcdes utilizando enderegos externos
Funcbes Matematicas, légicas, estatisticas, financeiras, Consulta e Referéncia, Texto
Funcdes De Auditoria
e Protecdo de células, folhas e objetos no livro
e Validacao de dados

VVVY

Modulo Il — 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 Criacdo de menus personalizados
» Macros de funcdes

e Linguagem macro de Excel 4.0

e Vba

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

Definir a area a imprimir

Pré-visualizar a impressao

Inserir e eliminar quebras de pagina manuais
Inserir cabecgalhos e rodapés

Imprimir

Opcoes de impressao

YVVVYYY

Modulo VIl — Gréficos

» Selecionar os dados a representar

» Ultilizar o assistente de graficos

» Definir o tipo, as opcdes e a localizacéo do gréfico
» Adicionar, eliminar e formatar itens de grafico

Moédulo VIII = Trabalhar com Bases ou Listas de Dados

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

VVVYVYVYVY
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Modulo IX - Ferramentas de Simulacéo

HIGH SKILLS

» Cenarios
» Atingir Objetivo (Goal Seek)
> Solver

Mdédulo X - Tabelas de Simulacéo

» Intercambio com outras aplicacdes
» Nocéo de OLE e DDE

» Ligar e Embeber Objetos

» Opcao de formatacao

Modulo XI - Ferramentas de Base de Dados

» Filtro avancado

» Criar grupos de destaque

» Sub totais

» Tabelas dinamicas (Pivot Tables)
» Consolidacéo de dados

Moédulo XII - Criag&o de Vistas e Relatorios
Modulo Xl - Controlos Personalizados

» A barra de ferramentas Formuléario
» Criacdo de controlos ligados a células
» Formatacao de controlos

Modulo XIV- Personalizacdo da Barras de Ferramentas

» Criacdo de Barras de Ferramentas
» Adicionar de Botdes de Comandos
» OperacOes com os Botdes

Mdédulo XV - Automatizacdo de Tarefas

» Criag&o de Macros de Comando
» Execucéo de Macros

» Edicao de Macros

» Criacdo de Macros de Funcéao

» Utilizagdo de fungdes do utilizador

Modulo XVI - Excel e Internet

» Gravar como pagina Web
» Pré-visualizar a pagina Web
» Criacao de hiper ligac6es num documento

Moédulo XVII - Utilizar Marcadores
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HIGH SKI

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irda mesmo dar a formacéo 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
sessédo 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 avaliagdo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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