FLAG

Curso: Microsoft Excel Fundamental (E-
Learning)

Duracao: 6h
Area formativa: Cursos

Sobre 0 curso

O Microsoft Excel é um editor de folhas de calculo que permite gerir e organizar informacao de uma
forma estruturada. Com base em valores disponibilizados é possivel construir formulas para obter
determinados dados e elaborar graficos para os ilustrar.

Horario: Flexivel (24h/24h)
Validade: 3 meses
Metodologia: Mentored Online

:: Modelo de aprendizagem adaptado ao seu ritmo: Cada formando define a velocidade de
aprendizagem.

:: Formacao em e-learning: Acesso sempre disponivel 24/7 na plataforma.

. Apoio permanente do formador: Através de email e de agendamento de sessdes particulares
em videoconferéncia.

:: Avance na matéria sem dividas.
.. Conteuldos praticos, com simulagoes reais, explicados passo a passo.
:: Exercicios de avaliacao sumativa, com o propdsito de testar os conhecimentos adquiridos.

:: Sem numero maximo de horas de aprendizagem, dentro da validade do curso: S6 termina o
curso quando ja nao tiver davidas.

Aula Experimental Disponivel

Experimenta a metodologia sem qualquer compromisso. A aula experimental é composta pelo
primeiro médulo do curso e serve para o formando conhecer o funcionamento da metodologia E-
Learning e aproveitar para esclarecer todas as dividas que possa ter sobre o curso. Solicita a tua aula
experimental gratuita!
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Ao concluires com aproveitamento esta formacao, receberas um badge digital para partilhares
com a tua rede profissional online.

Sabe mais sobre os badges digitais aqui.

Objectivos

O curso Microsoft Excel Fundamental (E-Learning) pretende dotar os participantes do know-how
necessario para trabalhar com folhas de calculo, trabalhar com células, formatar graficamente
células, escrever férmulas, aceder aos modos de visualizar e imprimir folhas de cdlculo, e criar
diferentes tipos de graficos.

Pré-requisitos

Para frequentares o curso Microsoft Excel Fundamental (E-Learning) deveras ter conhecimentos
de Windows na 6tica do utilizador.

Destinatarios

O curso Microsoft Excel Fundamental destina-se a todos os utilizadores que pretendam aprender
a utilizar folhas de cdlculo e a elaborar graficos e férmulas. Ao longo deste curso adquirird as bases

que permitirao que evolua para uma utilizacao avancada desta ferramenta.

Programa

Introducao ao Excel

e Criacao de um ficheiro

Interface do Excel

Conceito de Livro

Estrutura de uma folha de calculo
Introducao de dados

e Gravacao de um ficheiro

 Abertura de um ficheiro ja existente
e Pesquisa de comandos

Trabalhar com células

¢ Conteldos de uma célula

 Selecionar e dimensionar células, linhas e colunas
¢ Inserir e eliminar células, linhas e colunas
 Editar e eliminar conteldo
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 Copiar, cortar e colar conteudos
e Gerir comentarios
e Séries e conclusao automatica

Formatacao grafica de células

e Tipo de letra, estilo, tamanho e cor
e Sublinhado e efeitos

e Contornos das células

e Cor de fundo das células

¢ Alinhamento e orientacao

e Copiar formatacao

Férmulas

Férmulas

Exposicao dos operadores

Enderecos relativos, absolutos e mistos
Funcoes

Formatos numéricos das células
Referéncias externas a outras folhas e livros

Modos de visualizacao e Impressao

e Modos de visualizacao
e Pré-visualizacao e Configuracao de pagina
e Impressao

Gréficos

* Tipos de graficos

Criacao de graficos 2D e 3D
Escolha de graficos

Formatacao

Novas funcionalidades dos graficos
Graficos Sparkline



