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EXCEL - BASICO

Conteudo Programatico:

Caracteristicas do aplicativo; Faixas de opcdes; Area de trabalho;
Movimentacdao do marcador de células; Insercao de dados em células; Pasta de
trabalho e planilhas; EDICAO DE DADOS NUMA PLANILHA: Edicdo do conteudo
de uma célula; Copiar e colar; Inserir planilhas, linhas, colunas células; Excluir
planilhas, linhas, colunas células; Gerenciar planilha, localizar e substituir
dados da planilha, Verificar ortografia

PREENCHIMENTO AUTOMATICO: Cépia de dados para outras células; Copia
relativa e absoluta com referéncias; Preenchendo células com séries baseadas
em periodos. TRATAMENTO DA PASTA DE TRABALHO: Nova Pasta de
Trabalho; Abrir uma pasta de trabalho existente; Alternar entre Janelas; Salvar
pastas de trabalho. FORMATACAO: Largura das colunas; Altura das linhas;
Formatar numeros (contabil, texto, data, hora e personalizado); Formatar
células (Fontes, mesclar, quebrar, padroes e cores) FORMULAS: Operadores
aritméticos (adicao, subtracdao, multiplicacdo, divisdo e potenciacao)
Transcrever calculos matematicos para formulas no Excel; FUNCOES: Anatomia
de funcodes; Principais funcdes: soma, minimo, maximo, média, SE, ProcV,
ProcH, Cont.num, Cont.se, Somase, Médiase, Aninhar funcoes; VINCULOS:
Trabalhar com vinculo entre células de uma mesma planilha, planilhas
diferentes e entre células de planilhas em pastas de trabalho diferentes;
GRAFICOS: Criar graficos de colunas, setor, linhas; Formatacdo
CONFIGURACAO DE PAGINA E IMPRESSAO: Configurar a Pagina; Visualizar a
impressao.
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Metodologia:

Aula expositiva, interativa e pratica em Laboratorio de Informatica onde
0 participante tera sempre um esclarecimento sobre os conceitos
aplicados em cada etapa do curso e a justificativa de uso. Esses
conceitos serao reforcados com exercicios praticos e, em seguida, serao
apreendidos com atividades voltadas ao mercado corporativo e
académico.

DUVIDAS?

Ligue (62) 3227-1177
ppce@pucgoias.edu.br
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