NFLAG

OBJETIVOS

Familiarizar os formandos com a folha de calculo e a elaboracao
de gréficos e formulas. Fornecer as bases para permitir uma
evolucao consistente para uma utilizacao avancada.

DESTINATARIOS

Todos os utilizadores de computadores interessados em
utilizar o suporte informatico para a gestao de tabelas e criacao
de graficos.

PRE-REQUISITOS

Conhecimentos de WINDOWS na dtica do utilizador.

MICROSOFT OFFICE: EXCEL OPERACAO

15 HORAS

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducao

> Estrutura de uma folha de calculo: linhas, colunas e células.

> 0 Conceito de Livro.

> A criacao de um ficheiro; introducao de dados; abertura de
um ficheiro ja existente e gravacdo; Conceito de "Ribbons”;

> Folhas de calculo maiores com um novo formato que os torna
mais leves.

> Maior facilidade na navegacao.

> Quick Access Toolbar: utilizacao e sua configuracao.

Trabalho com células
> Reconhecer os possiveis conteldos de uma célula,
selecionar células, linhas e colunas, dimensionar linhas e
colunas, copiar, cortar e colar contetdos;
> Inserir, editar e remover comentarios.

Formatacao grafica de células
»> Os contornos das células, a cor de fundo, o tipo de letra,
estilo e tamanho, sublinhado e efeitos, o alinhamento
vertical, horizontal e a orientacao.
Formulas
> Enderecos relativos e absolutos, exposicao dos operadores
aritméticos, formulas, funcoes, formatos numéricos das
células.

Impressao

> Configuracao de pagina; pré-visualizacao e impressao.
Graficos

> Tipos de graficos comuns, criacao de graficos 2 e 3D.

> Formatacao.

> Graficos Sparkline.
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