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Treinamento e
Consultoria

Conteudo programatico do Excel Basico

16 horas

| .Fundamentos do Excel
[.1.As areas da tela de Excel
|.2.Pontos importantes da tela
|.3.Mudancas na barra de comandos
| .4.Como personalizar a barra de acesso rapido

2.Manipulagao da planilha
2.1.Selecao de células (sequenciais e aleatoérias)
2.2.A ferramenta de movimentacao de contetdo
2.3.Como alterar o contetdo da célula
2.4.Criacao de listas no Excel
2.4.1 Repetitiva, cadastrada, légica

3.Diagramacao das informagoes digitadas
3.1.Quebra de linha no rétulo
3.2.Ajuste da altura e largura da célula em relacao ao texto
3.3.Inserindo e excluindo linhas e colunas
3.4.0Ocultando e reexibindo linhas e colunas
3.5.Mesclar e mesclar através
3.6.Formatando as células (Fonte, Alinhamento e Nimero)
3.7.Localizar e Substituir
3.8.Classificacao de dados
3.9.Manipulacao de planilhas
3.9.1.Renomear, adicionar, mudar a ordem, excluir, duplicar

4.Construcao de féormulas
4.1.A ordem dos sinais matematicos
4.2 Visualizar e ajustar os calculos automaticos no rodapé da tela
4.3.Soma
4.4.Média
4.5.Subtracdo / Divisao / Multiplicacao
4.6.Trabalhando com porcentagem
4.7 Maior / Maximo / Menos / Minimo
4.8.Trabalhando com vinculo de células entre planilhas
4.9.Trabalhando com arredondamento
4.10.Congelamento de células em férmulas (referéncia relativa e referéncia absoluta)

5.Gr4éficos
5.l.Insercao de um grafico
5.2.Edicao e manipulacao de dados nos graficos
5.3.Movendo o grafico para outra planilha
5.4.Impressao do grafico

6.Tela de impressao
6.1.Mudar a orientacido da pagina
6.2.Mudar a margem
6.3.Ajustar a dimensao
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