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Nome do Curso

Excel Basico

Objetivo

Apresentar de forma clara e objetiva, os conceitos iniciais do Microsoft Excel
permitindo construir planilhas para as opera¢des mais basicas, assim como manipular

dados e construir graficos simples.

Programa

1. ABC do Excel

a.
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Entendendo o Layout do Excel
Caracteristicas de uma planilha
Entendendo a célula

Inserindo dados em uma planilha
Modificando colunas, linhas e células
Formatando células e nimeros
Salvando

2. Formulas simples no Excel

a.
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Criando féormulas simples

Trabalhando as Formulas com Referéncias Relativas
Trabalhando as Férmulas com referéncias Absolutas
Inserindo e Copiando colunas, linhas e células com férmulas
Trabalhando com "Worksheets"

Imprimindo

3. Funcgdes no Excel

a.
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O que é e como inserir as Fungdes nos célculos
Formulas mais complexas

Trabalhando com fungdes

Funcdo Soma() e o botdo AutoSoma



e. Encontrando o menor e o maior valor com as Funcdes MINIMOA() e
MAXIMO()

f. Calculando a média usando a Fungio MEDIA()

g. Fungdes CONT.NUM() e CONT.VALORES()

h. Fung&o CONT.SE()

i. Utilizando as fun¢bes para alteracdo de casas decimais

4. Formatacéo de Visual da Planilha Excel
a. Formatar a fonte na planilha
b. Efeitos de texto
c. Melhorando o visual de sua planilha com Bordas e Preenchimento
d. Formatacao condicional

5. Manipulando Dados da Planilha Excel
a. Ordenando dados
b. Subagrupando dados
c. Filtrando dados
d. Formatando tabelas

6. Trabalhando com graficos no Excel
a. Representando dados da tabela em um Gréfico
b. Entendendo os elementos da area do Grafico
c. Formatando os elementos da area do Grafico
d. Alterando o Design do Gréfico

Carga Horaria
60 horas

Publico-alvo
Universitarios em geral e profissionais de diferentes areas que necessitam de planilhas
de célculo, assim como demais interessado no tema.

Professores Responsaveis
Alex Laier Bordignon



