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| ./Alguns conceitos importantes na construcao de uma base de dados para uso de ferramentas de pesquisa, filtragem e referéncia.
I.1.Erros comuns nos titulos e rétulos do inicio de uma tabela
|.2.Problemas de linhas e colunas em branco numa base de dados
1.3.0s problemas da mescla de células em uma base de dados
|.4.A importancia de uma formatacao correta dos dados nas colunas da tabela
|.5.Criacao de mascaras nas células
|.6.Atalhos importantes na manipulacao de listas: CTRL+* / F5
I.7.Congelar ou dividir painéis
|.8.Usando a opcao FORMULARIOS para preenchimento de listas
I.9.Remover informacées duplicadas em uma lista

2 Classificacao
2.1.Como mudar a coluna de base na classificacao
2.2.Como classificar mais de uma coluna simultaneamente
2.3.Como classificar tabelas na horizontal
2.4.Como classificar uma tabela com critério na cor de fonte, fundo de células e simbolos de formatagao condicional

3.Filtro
3.1.0 uso do filtro com critérios l6gicos
3.2.Utilizando a pesquisa personalizada
3.3.0 uso de filtro avancado
3.4.A funcao subtotal no filtro

4.Subtotal
4.1.0s recursos do subtotal em tabelas
4.2.Agrupar e desagrupar dados de uma tabela

5.Funcées de PROCURA
5.1.PROCV
5.2.PROCH
5.3.PROC

6.Uso das funcoes INDICE e CORRESP

7.Funcoes de DATA
7.1.Como o Excel interpreta a data em calculos
7.2.DIA/ MES / ANO / AGORA / HOJE
7.3.DATAM
7.4.DIA.DA.SEMANA / DATA / DIATRABALHOTOTAL

8.Funcées de HORA
8.1.Como o Excel interpreta a hora em calculos
8.2.Fungées HORA / MINUTO / SEGUNDO / TEMPO / MOD
8.3.Formatagées importantes
8.3.1.Soma que ultrapassa 24 horas
8.3.2.Mascara que permite digitar a hora sem os : (dois pontos)
8.3.3.Célculo de horas cujo resultado € negativo (sistema de data 1904)

9.GRAFICO
9.1.Minigrafico
9.2.Gréficos de informacdes dispersas usando a opcao “Selecionar Dados’
9.3.Graficos com eixo secundario
9.4.Graficos com uma linha de meta
9.5.Gréficos com linha de tendéncia

10.IMPRESSAO
10.1.Definigao de cabecalho e rodapé
10.2.Repeticao de rétulos em todas as paginas de impressao
10.3.Defini¢ao da area de impressao
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